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1. OBJETIVO

Estabelecer e normatizar os processos especificos da area de Recursos Humanos no que tange a
politica de beneficios, plano de cargos e salarios e tabela remuneratéria dos empregados e
empregadas vinculados a Unidade Cultural Theatro Municipal.

2. ABRANGENCIA

Este manual se aplica empregadas e empregados com vinculo CLT do Complexo Theatro Municipal de
Sao Paulo, contratados pela Sustenidos Organizacao Social de Cultura.

3. SINDICATOS

O Theatro Municipal possui empregados representados pelos seguintes sindicatos:

SENALBA: Sindicato dos empregados em entidades culturais, recreativas, de assisténcia social de
orientacao e formacao profissional no estado de Sao Paulo.

SINDMUSSP: Sindicato dos musicos profissionais no estado de Séo Paulo.

SINDDANCA: Sindicato dos profissionais de danca no estado de Sao Paulo.

4. CONTRATACAO

E vedada a contratacdo de pessoas fisicas ou juridicas impedidas de contratar com a Administracdo
Publica, assim como de cénjuges, companheiros, parentes colaterais ou afins até terceiro grau dos
membros da Diretoria e do Conselho de Administracao da Sustenidos Organizacao Social de Cultura,
conforme clausula 4.12 do contrato de gestao 02/FTMSP/2021

E vedado remunerar a qualuger ttulo, com recursos vinculados & parceria, servidor ou empregado
publico, inclusive aquele que exerga cargo em comissao ou funcdo de confianga, de 6rgao ou
entidade da Administracdo Publica Municipal celebrante, ou seu cénjuge, companheiro ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau, ressalvadas as hipéteses previstas em

lei especifica ou na Lei de Diretrizes Orgamentérias do Municipio de Sao Paulo, conforme clausula
4.13 do contrato de gestao 02/FTMSP/2021
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5. POLITICA DE BENEFICIOS

5.1. Vale Transporte
O vale-transporte é um beneficio legal a que todos os trabalhadores e trabalhadoras tém direito,
utilizado exclusivamente para o deslocamento de ida e volta ao trabalho.

Pode ser utilizado em todas as formas de transporte coletivo publico municipal e intermunicipal.

Todos os empregados que fizeram a opcao pelo beneficio, por meio de formulario especifico, tém
direito ao vale-transporte.

O custo do vale-transporte para o empregado ou empregada ou empregada é o equivalente a até
6% do seu salario bruto e a instituicdo cobre a diferenga. Caso o valor equivalente a 6% do saléario
exceda o valor do beneficio, o custo para o empregado ou empregada ou empregada estara limitado
ao valor total do beneficio;

O RH devera disponibilizar o vale-transporte ao empregado ou empregada até o ultimo dia do més
vigente, para utilizagdo no més subsequente ou em valor antecipado até a solicitagdo do cartao;
Os colaboradores em férias ou afastados, nao recebem o vale-transporte.

As faltas nao justificadas também serao consideradas para desconto no valor do vale-transporte.

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

empregado ou empregada para quaisquer fins.

Para efeito da base de calculo, toma-se como o seu salario inteiro e ndo apenas os dias uteis do
més-calendario. O desconto proporcional € praticado nos casos de admisséo, desligamento e férias.

5.2 Vale Refeicao
O RH devera creditar os valores referentes ao Vale Refeicdo ao empregado ou empregada
mensalmente até o ultimo dia do més anterior ao més de utilizacdo ou em valor antecipado até a

solicitagao do cartao;

O valor concedido para cada refeicao seguira conforme especificado em Convencao Coletiva ou
Acordo Sindical;

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

férias, afastamento do trabalho, e licenga nao remunerada, conforme acordo ou convencao coletiva;

O vale-refeicdo nao tem natureza salarial, portanto ndo é incorporado a remuneragao do empregado
ou empregada para quaisquer fins.
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O beneficio é oferecido de forma integral, ndo havendo descontos no salario do empregado ou
empregada.

O empregado ou empregada devera escolher o tipo de cartdo que deseja receber o valor do
beneficio, podendo optar por Vale-Alimentagdo, Vale-Refeigdo ou 50% do valor em cada cartdo. O
Vale-Refeicdo € aceito em restaurantes e o Vale-Alimentagdo em supermercados e
estabelecimentos similares.

A troca de opcao ao tipo de cartdo sé podera ser realizada seis meses ap6s adesao ou ultima
alteracgéo.

5.3. Seguro de Vida
O seguro de vida é um beneficio concedido por meio da seguradora aos beneficiarios em caso de

morte ou invalidez permanente do empregado ou empregada.
O beneficio é integralmente custeado pela instituicao.

No ato da admissdo o empregado ou empregada pode indicar os beneficiarios, através de
preenchimento de formulario especifico.

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

Recursos Humanos.

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

Art. 792.Na falta de indicagcdo da pessoa ou beneficiario, ou se por qualquer motivo ndo prevalecer a
que for feita, o capital segurado sera pago por metade ao cénjuge ndo separado judicialmente, e o
restante aos herdeiros do segurado, obedecida a ordem da vocagao hereditaria.

Paragrafo unico. Na falta das pessoas indicadas neste artigo, serdo beneficiarios os que provarem que
a morte do segurado o0s privou dos meios necessarios a subsisténcia.

Art. 1.829. A sucesséo legitima defere-se na ordem seguinte:

I- Aos descendentes, em concorréncia com o cénjuge sobrevivente, salvo se casado este com o
falecido no regime da comunhao universal, ou no da separacdo obrigatdria de bens (art. 1.640,
paragrafo unico); ou se, no regime da comunh&o parcial, o autor da heranga ndo houver deixado bens

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

Ill- ao cbnjuge sobrevivente.
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5.4. Plano de Saude
A Sustenidos possui contrato coletivo de Assisténcia Médica, permitindo a inclusdo do titular e
dependentes (cénjuge e filhos), ampla rede credenciada e abrangéncia nacional.

A instituicao custeia 99% do plano basico para o empregado ou empregada. A diferenca de 1%, bem
como a diferenca caso opte por um plano superior, serdo custeada pelo empregado ou empregada
e descontadas em folha de pagamento mensalmente, conforme valores descritos em formulario de

adesdo.

Os valores referentes a eventuais dependentes incluidos serdo custeados integralmente pelo
empregado ou empregada e descontados em folha de pagamento mensalmente.

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

Para que a inclusdo ocorra sem caréncia devera ser realizada no més da admissao e tera vigéncia

a partir do més subsequente.

Somente cbdnjuge e filhos de até 20 anos poderao ser incluidos como dependentes e para que a
inclusao destes, ocorra sem caréncia deve acontecer no momento da sua admissao ou no prazo de
até 30 dias a contar do nascimento ou casamento. Ao completar 21 anos, os filhos serdo

automaticamente excluidos do plano.

Alteragdes de plano (upgrade e downgrade) s6 podem ser realizadas anualmente, no més que
antecede o aniversario de inclusao do beneficiario ou em caso de promogéao salarial, ambos os casos,

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

As solicitagbes de alteracao, inclusdo e/ou exclusdo devem ser enviadas ao departamento de
Recursos Humanos até o dia 15 de cada més para que tenha validade no més seguinte, respeitando
as datas de cortes previstas em contrato.

Solicitagbes de reembolso e autorizagdes para procedimentos devem ser realizados diretamente
pelo usuario ao plano de saude através de telefone ou aplicativo.

Em caso de afastamento ndo remunerado, o empregado ou empregada deve arcar mensalmente

com o valor correspondente ao seu plano de saude e de seus dependentes.

5.5. Plano Odontoldgico
A Sustenidos possui contrato coletivo de Assisténcia Odontol6gica, permitindo a inclusao do titular,
dependentes e agregados, com ampla rede credenciada e abrangéncia nacional.
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Poderao ser incluidos como dependentes conjuge e filhos de até 21 anos.
Poderao ser incluidos como agregados pai, mae, sogro € sogra.

O valor total descrito em formulario de adesao sera descontado em folha de pagamento.

O plano possui regra de permanéncia minima do usuario de 12 (doze) meses apds a ultima utilizagéo,

salvo em caso de demisséo.
Para que a inclus&do ocorra sem caréncia deve ser realizada no prazo de 30 dias de sua admissao.

Inclusdo de dependentes sem caréncia devem ocorrer também no prazo de 30 dias da admissao ou
no prazo de 30 dias a contar do nascimento/casamento.

5.6. Cartoes SESC
O SESC Servigo Social do Comércio - dispde de unidades em diversas regides, para propiciar
atividades que estimulem o desenvolvimento social e a pratica da cidadania. A Sustenidos através
da sua contribuicdo mensal ao SESC (em conformidade ao Art. 3% do Decreto Lei n®. 9.853, de 13
de setembro de 1946) possibilita aos empregados adquirirem cartbes SESC gratuitamente. O
empregado ou empregada poderd comparecer em uma das unidades SESC munidos de CTPS.

5.7. Auxilio-creche
A Sustenidos reembolsard as despesas incorridas em creches, até o limite determinado pela
Convencgéao Coletiva ou Acordo Sindical, mediante solicitagdo e envio dos respectivos documentos
comprobatérios de matricula e pagamento até o dia 15 de cada més.

5.8. Auxilio ao filho excepcional
A Sustenidos pagara um auxilio mensal aos empregados e empregadas que tenham filhos
excepcionais, desde que requerido expressamente e por escrito, por filho nesta condigdo, mediante
comprovagao conforme Convencgao Coletiva ou Acordo Sindical.
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6. GESTAO DE PESSOAS NO COMPLEXO TMSP

6.1. Avaliacao de Desempenho
A Avaliagao de Desempenho é um processo institucional, anual, e sera conduzido conforme previsto
no quadro de metas do contrato de gestao.

As diretrizes e procedimentos estarao descritas no programa de avaliagdo de desempenho a ser
validado anualmente pela Instituicdo e Fundagéo Theatro Municipal.

6.2. Uso de Taxi
Os empregados que utilizam de transporte publico diariamente para o trajeto de ida e volta ao
trabalho, independentemente do uso de vale transporte, terdo direito ao uso de taxi nos dias em que
0 expediente terminar apds as 23h30min (em casos excepcionais quando as atividades possuem
maior duragao).

A solicitagcdo deve ser realizada previamente ao gestor imediato que devera providenciar o taxi
através dos aplicativos com as quais a Sustenidos possui contrato, sempre que possivel em viagens
compartilhadas entre empregados que residam na mesma regido.

Nao serdo reembolsados gastos com aplicativos de mobilidade ou taxi que nao tenham sido
contratados através do contrato institucional ou sem prévia autorizagao da Diregao.

6.3. Uso do cracha
O uso do cracha é obrigatério durante o horario de trabalho. Deve ser disposto em local visivel para
acesso e permanéncia nas dependéncias de trabalho, salvo em casos de areas artisticas durante

apresentacao em espetaculos com uso de figurino.

Em caso de extravio o colaborador devera informar o departamento de RH e sera descontado o valor
de 6,00 (seis reais) em folha de pagamento a titulo de reposicao do cracha.

6.4. Jornada de Trabalho
A jornada e horario de trabalho € definida de acordo com as necessidades e especificidades de cada
area e funcao, previstos em contrato de trabalho, podendo ser alterado conforme necessario.

O intervalo intrajornada (intervalo para descanso/refeicdo) € obrigatério e 0 ndo cumprimento de
horario de intervalo é passivel de aplicagdo de medidas disciplinares. O intervalo para jornadas
inferiores a 6 (seis) horas diarias é de no minimo 15 (quinze) minutos e para jornadas diarias

superiores a 6 (seis) horas € de 1 (uma) hora completa, no minimo.
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Atrasos poderao ser compensados no mesmo dia ou semana, desde que com autorizacao do gestor
imediato, mas nao poderao ser compensados no horario de refeicao e descanso em hipétese alguma.

Independente da jornada de trabalho, todas as escalas de trabalho deverdo respeitar pelo menos
uma folga de 24 (vinte e quatro) horas por semana. Ou seja, hao sao permitidas escalas com mais
de 6 (seis) dias de trabalho seguidos. Além disso, as escalas deverdo coincidir as folgas do

empregado com, ao menos, um domingo ao més.

Também deve-se observar que entre 2 (duas) jornadas de trabalho devera haver um periodo minimo
de 11 (onze) horas consecutivas para descanso.

6.4.1. Jornada em Regime Hibrido
As areas administrativas que possuam suas atividades diretamente executadas por meio fisico ou
eletrbnico compativeis poderdo atuar em trabalho remoto (Home Office) de acordo com as
possibilidades de cada area, no limite de até 2 (dois) dias por semana.

O regime hibrido nao é obrigatorio.

Os empregados e empregadas que estiverem em regime hibrido devem estar disponiveis para o
trabalho 100% presencial sempre que necessario.

Responsabilidades do empregado ou empregada durante o trabalho remoto:

. Desenvolver suas atividades preferencialmente em sua residéncia e atender as
convocacgoes para comparecimento as dependéncias do Complexo Theatro Municipal de
Sao Paulo, sempre que houver necessidade.

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

. Para comunicagao a distancia, o colaborador deve priorizar as ferramentas de trabalho
disponiveis para sua area e evitar o uso do celular pessoal. Consultar o e-mail e chat
institucional regularmente e manter o gestor imediato informado sobre o0 andamento das
atividades, apontando qualquer dificuldade, duvida que possa atrasar as entregas dos
trabalhos sob a responsabilidade do colaborador.
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E responsabilidade do gestor de cada area acompanhar o trabalho das equipes em trabalho remoto,
monitorando o cumprimento de eventuais metas estabelecidas e avaliar a qualidade do trabalho
apresentado.

Nao é permitida a retirada de processos e documentos das dependéncias do Complexo Theatro
Municipal sem anuéncia do gestor imediato. Trabalhos envolvendo tais documentos ndo devem ser

executados em trabalho remoto.

6.4.2. Controle de Frequéncia
O controle de frequéncia biométrico ou por aplicativo é obrigatério e devera ser realizado por todos
os colaboradores exceto os cargos de gestao (diretores, gerentes e coordenadores).

No trabalho presencial o registro por aplicativo deve ocorrer nas dependéncias do Complexo Theatro
Municipal com a geolocalizagao ativada. O ponto eletrénico ndo pode ser registrado antes de sair de
casa ou durante o trajeto;

No trabalho remoto o ponto deve ser registrado ao iniciar e terminar a jornada de trabalho. Se houver
pausas, saidas, auséncias, a “presenca” ndo pode estar registrada;

A eventual auséncia de marcacao de controle de frequéncia devera ser justificada de forma imediata
ao gestor e ao RH. A repeticdo de auséncias na marcagao de ponto podera acarretar em aplicagao
de medidas disciplinares.

6.4.3. Banco de Horas
O regime de banco de horas permite a flexibilizagdo do horario de trabalho por meio de aumento ou
diminuicdo da jornada em periodos de baixa ou alta de necessidade de trabalho, mediante a
compensagao dessas horas em até 06 (seis) meses subsequentes, conforme acordo de
compensagao de horas.

Assim, as horas adicionais excepcionalmente realizadas bem como as horas negativas langadas no
sistema de registro de ponto, poderdao ser compensadas com a correspondente diminuigdo ou
acréscimo na jornada de outros dias de trabalho.

O fechamento do banco de horas acontecera semestralmente e as horas extras ndo compensadas a
cada semestre serdo pagas com o correspondente adicional previsto na legislacao vigente. Caso o
saldo de horas seja negativo, sera aplicado o devido desconto ap6s a apuragao semestral.

Em caso de rescisdo do contrato de trabalho antes da data do fechamento, havendo saldo positivo
ou negativo no banco de horas, estas serdo quitados nas verbas rescisérias, com o correspondente

pagamento ou desconto, conforme o caso.
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Banco de horas positivo ou negativo sé pode ser realizado com anuéncia do gestor imediato, com a

devida justificativa.

Conforme prevé o art. 59 da CLT, s6 é permitido realizar 2 horas suplementares, além da jornada de
trabalho normal. Desta forma, ndo esta autorizada a realizacao de horas excedentes.

6.5. Licenca Artistica ndao remunerada
Adicionalmente as regras gerais de Licengca Nao Remunerada da Sustenidos, os empregados e
empregadas, poderao solicitar licenga ndo-remunerada para atividades artisticas externas visando o

desenvolvimento técnico-artistico de forma analoga a capacitagao.

O intervalo de concessao entre uma licenca e outra devera ser de, no minimo um ano e o empregado

devera possuir mais de um ano de contratacao;

Critérios para concesséo da licencga artistica:
* Necessidade e custo para substiruicdo do artista no periodo da licenga;
* Relevéncia artistica do projeto que motivou o pedido de licenga;
» Impacto artistico na programacao prevista para o periodo;

» Compatibilidade da capacitagao ou trabalho artistico, em relagao a atuagao do artista na casa;

A licenga artistica ndo-remunerada acarreta a suspensao do contrato de trabalho, ocorrendo a
suspensao das obrigagbes contratuais tanto para o empregado ou empregada quanto para a
Sustenidos. Serao observadas as mesmas determinagdes legais da Licenca Nao Remunerada.

A Sustenidos fica desobrigada de efetuar o pagamento da remuneracdo ao empregado ou
empregada afastado e ndo computard esse periodo como tempo de servico para nenhuma
finalidade. A Assisténcia Médica sera mantida durante o periodo, sendo a cobranca dos custos do

empregado ou empregada efetuada retroativamente no seu retorno;

A solicitagdo serd submetida a Diretoria ou Superintendéncia respectiva, que poderd deferir
ou indeferir a solicitagdo. Caso seja deferida, devera ser entregue ao RH até o dia 15 do més em que
antecede o periodo da licenga para as providéncias necessarias.

6.6. Condutas vedadas
Fica vedado aos empregados e empregadas:

. Dar ordens ou assumir atitudes de dire¢cdo sem ter para isso a necessaria autorizagao.
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. Exercer comércio interno.

. Praticar qualquer espécie de jogo de azar.

. Portar arma de qualquer natureza.

. Portar ou consumir bebidas alcodlicas e/ou entorpecentes, bem como se apresentar

embriagado ou embriagada ao trabalho ou sob o uso de qualquer efeito de entorpecente.

. Estar sob efeito de bebidas alcodlicas ou drogas ilegais durante a jornada no ambiente
de trabalho, inclusive em eventos, treinamentos, trabalhos externos.

. Portar ou comercializar drogas ilegais dentro ou fora das dependéncias da empresa.

. Estar sob efeito de medicamentos controlados que possam causar uma condi¢cdo de
trabalho inseguro sem comunicar a area de Recursos Humanos

. E expressamente proibido fumar nas dependéncias do Complexo Theatro Municipal

. Receber entregas de fornecedores (pedidos de compras em geral), salvo aqueles que
tém definido essa responsabilidade em sua funcdo, ou decorrente a atividade
ocupacional.

. Introduzir pessoas estranhas no complexo Theatro Municipal sem prévia anuéncia do
gestor imediato.

. Divulgar assuntos pertinentes e confidenciais da instituicao

. Recusar-se ao uso de equipamento de protecao individual (EPI) e/ou coletivo.

7. PLANO DE CARGOS E SALARIOS

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

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

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

Os cargos artisticos possuem faixas e proporcao especificas, conforme acordo sindical e/ou
especificidade das funcoes.

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

Profissionais Junior — Profissional recém-formado, com experiéncia média de 2 a 5 anos, qual ndo

COMPLEXO “ THEATRO n PRAGA THEATRO CENTRAL SUSTENIDOS

MUHICIPAL DAS ARTES MUHICIPAL TECHNICA ML 1 ca




THEATRO
COMPLEXO n MUNICIPAL
possui autonomia para tomada de decisdes, assume as atividades de menor complexidade previstas
na descricao de funcéao e trabalha sob orientagéo nas atividades de maior complexidade.

Profissionais Pleno — Profissional geralmente com mais de 5 anos de experiéncia, com maior nivel
de maturidade e autonomia, qual assume atividades mais complexas da descricdo de funcado em

relagéo ao profissional janior.

Profissionais Sénior — profissional com maior tempo de experiéncia e maturidade, com habilidades
e conhecimento especifico da funcéo, possui maior autonomia e perfil para assumir a lideranga de

equipes e projetos.

A avaliagao de perfil para determinagao dos niveis junior, pleno e sénior em cada vaga, serao
realizadas pelo gestor imediato e pela area de Recursos Humanos considerando sempre as
necessidades e especificidades da area:
« Tempo e relevancia das experiéncias profissionais anteriores (ou tempo de casa e atribuigées
atuais quando para movimentagao interna).
» Conhecimento técnico e habilidades especificas necessarias para o desempenho da fungao,
de acordo com 0s recursos existentes na area.
+ Formagao académica, especializagdes, cursos especificos que demonstrem um diferencial
para exercifio da funcao.
» Fluencia em outros idiomas, quando necessario.

» Atribuigbes ligadas ao cargo de acordo com a estrutura do departamento.

A correcao da tabela salarial podera ocorrer por:

» Aplicagéo dos percentuais definidos em Convencao Coletiva e Acordo coletivo. Neste caso
serdo aplicaveis para todas as tabelas, considerando-se o enquadramento das funcdes
dentro das categorias profissionais abrangidas pelos Sindicatos.

» Corregbes espontaneas concedidas pela Diregdo o que podem ocorrer considerando
variacoes salariais do mercado e devem ser posteriormente submetidas a Fundacao Theatro
Municipal para ciéncia, considerando:

o Alteracdes no escopo de atividades
o Desempenho

o Meédia Salarial de Mercado

7.2. Salario de Admissao
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Todo empregado ou empregada devera ser admitido preferencialmente com salério no inicio da faixa
salarial estabelecida para o seu cargo.

Excepcionalmente, o salario de admissao podera ser estabelecido acima desse limite, em funcao do
grau de qualificacao e experiéncia exigidos do candidato ou por contingéncia de mercado.

7.3. Alteracoes Salariais
O sistema de administragao de cargos e salarios prevé as seguintes situagdes que poderao gerar
alteracdes salariais:

7.3.1. Promocao vertical
Os aumentos por promocao vertical sdo concedidos aos empregados que passam a ocupar cargos

incluidos numa classe superior a classe atual, dentro da estrutura remuneratéria de cargos e salarios.

A promocao vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de empregados, em funcao da
necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto ou ainda quando um cargo receber
atribuicées de maior complexidade e responsabilidade e que exijam maior conhecimento do que as
atribuicoes atuais, justificando a promogao para classe mais alta na estrutura de cargos.

As promocgoes verticais podem ocorrer para o mesmo cargo (de analista junior para analista pleno,

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

Os candidatos a uma promocao vertical deverao passar por um processo de avaliagdo conduzido
pela area de Recursos Humanos onde serdo analisados todos os requisitos da posicao, experiéncia
profissional, conhecimento especifico, escolaridade e demais competéncias necessarias ao cargo.

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

O salario ser4 alterado para se enquadrar na classe do novo cargo, observado o posicionamento da

faixa do novo cargo e a relatividade interna.

7.3.2. Promocao Horizontal
O aumento por promocao horizontal podera ser concedido ao empregado ou empregada que
apresentar desempenho que o destaque significativamente dos demais ocupantes do mesmo cargo
ou dentro de uma equipe de trabalho.

E recomendado que o aumento horizontal seja até 3 faixas além da ocupada pelo cargo.
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Os aumentos decorrentes da promogao horizontal poderédo ser concedidos em qualquer més do ano,

desde que o empregado ou empregada preencha 0s requisitos necessarios a promogao e
disponibilidade orgamentaria.

O percentual recomendado para os casos de promog¢ao horizontal respeita os valores previstos nas

faixas da estrutura remuneratéria apresentada em anexo.

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

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

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

promocao horizontal ou vertical.

7.3.4. Reclassificacao do cargo
Ocorrera a reclassificagao do cargo decorrente de ajustes da nomenclatura e/ou de escopo de acordo

com estrutura organizacional e atualizagdes de mercado.

A legislagao brasileira ndo estabelece nem restringe a utilizagdo de nomenclatura para os cargos. O
CBO (Classificagao Brasileiro de Ocupacgoes), do Ministério do Trabalho traz nomenclaturas de

referéncia, indicando um cdédigo para associagado do cargo. O CBO nao traz especificacdes para
distinguir diferentes niveis de responsabilidade em relagéo a determinada area de atividade. Desta
forma, a distingdo entre a atividade de “auxiliar” ou de um “analista”, por exemplo, pode ser definida
pela descrigao do cargo, de forma a gerar um parametro interno de referéncia, mesmo que nao haja

diferenciagao entre cédigos CBO.

7.3.5. Ajustes de Mercado
Sao alteragbes da tabela remuneratéria com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os padroes
de mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneragao ou decorrentes de dissidio coletivo.

O ajuste de mercado podera ocorrer como consequéncia de um reajuste nas tabelas salariais para
alinhamento com o mercado ou apenas para alinhar os salarios de determinados cargos ou

categorias.

7.4. Criacao de Cargos
Os cargos dentro das faixas salariais da estrutura remuneratéria da Sustenidos poderao ser criados
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com aprovacao prévia das Diretorias Administrativo-Financeira e Executiva.

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

Quando o cargo e estrutura salarial ndo existir na tabela, a alteragdo devera ser submetida a
aprovacgao do Conselho Administrativo.

7.5. Adicional de Funcao
Empregados podem receber valores adicionais durante o periodo em que forem exercidas atividades
distintas ao escopo de trabalho, mediante aprovagao da diretoria e formalizado por aditivo contratual.

No caso de substituicdo programada com periodo determinado, sera paga a diferenca de salario
percebido pelo substituto em relagao ao substituido, com excegao de substituicdes eventuais como

em caso de afastamento médico, auséncias imprevistas e férias.

O adicional de funcao para trabalhos de solos artisticos “cachés” distintos ao previsto em escopo de
trabalho original do empregado ou empregada, serdo pagos conforme tabela de gratificacoes,
considerando a complexidade e tempo de atuagéo.

Cantores Gratificagao por
concerto/récita

Solos simultaneos ou em pausas de parte de coro 400,00

Solos em papéis/partes de segunda ordem, cantados majoritariamente emgrupos 750,00

com dois, trés, quatro ou mais solistas

Solos em papéis/partes de primeira ordem, cantados majoritariamente emgrupos 1.000,00

com dois, trés, quatro ou mais solistas

Solos que incluam arias em papel/parte definido de segunda ordem 1.000,00

Solos que incluam arias em papel/parte definido de primeira ordem 1.250,00

Instrumentistas Gratificagao por
concerto/récita

Solos em concertos escritos para instrumentos solo - 5 minutos 500,00

Solos em concertos escritos para instrumentos solo - 10 minutos 1.000,00

Solos em concertos escritos para instrumentos solo - 15 minutos 1.500,00

Solos em concertos escritos para instrumentos solo - 20 minutos 2.000,00

Solos em concertos escritos para instrumentos solo - 25 minutos 2.500,00

Solos em concertos escritos para instrumentos solo - Acima de 30 minutos 3.000,00
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Gratificagdes por exercicio de atividades adicionais programadas (acumulo de funcao), por periodo
determinado, ndo previstas na tabela de gratificagdes ou que ndo possuam cargos comparativos na
instituicao deverao ser negociados com o0 empregado ou empregada, conforme anuéncia da diretoria
e em atencao ao artigo 468 da CLT.

Art. 468 - Nos contratos individuais de trabalho sé é licita a alteracdo das respectivas condigbes por mutuo

consentimento, e ainda assim desde que ndo resultem, direta ou indiretamente, prejuizos ao empregado ou
empregada, sob pena de nulidade da clausula infringente desta garantia.

§ 10 N&o se considera alteragdo unilateral a determinagdo do empregador para que o respectivo empregado ou
empregada reverta ao cargo efetivo, anteriormente ocupado, deixando o exercicio de fungdo de confianga.
Redacao dada pela Lei n° 13.467, de 2017)

§ 20 A alteragcdo de que trata 0 § 10 deste artigo, com ou sem justo motivo, ndo assegura ao empregado ou
empregada o direito a manutengdo do pagamento da gratificagdo correspondente, que ndo sera incorporada,
independentemente do tempo de exercicio da respectiva fungdo. (Incluido pela Lei n°® 13.467, de 2017)

Os valores pagos a titulo de caché ou adicional de fungdo sdo de natureza salarial, constituindo,
portanto, a base de incidéncia para fins trabalhistas e previdenciarios.

7.6. Reembolso de Despesas
Em situagcbes excepcionais, poderdo ser realizados reembolsos de despesas eventuais mediante
anuéncia da gerencia geral de operagdes e finangas ou diretorias, apenas em casos urgentes,

devidamente justificados e comprovados e vedadas despesas de transporte.

As importancias pagas a titulo de reembolso, ndo integram a remuneragcao do empregado ou empregada,
ndo se incorporam ao contrato de trabalho e ndo constituem base de incidéncia de qualquer encargo
trabalhista e previdenciario.

7.7. Diaria de Viagem
No caso de prestagao de servigos fora da base territorial (municipio), com carga horaria acima de 6
(seis) horas, serdo pagas ao empregado ou empregada diarias, independentemente do fornecimento
de transporte, hospedagem e alimentacao, conforme previsao em Convencao Coletiva ou Acordo
Sindical.

As importancias, ainda que habituais, pagas a titulo de ajuda de custo, auxilio-alimentagéo, vedado
seu pagamento em dinheiro, didrias para viagem, prémios e abonos nao integram a remuneragéo do
empregado ou empregada, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e ndo constituem base de
incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciario.

COMPLEXE “ THEATRO n PRACA THEATRO CENTRAL SUSTENIDOS

MUHICIPAL DAS ARTES MUHICIPAL TECHNICA ML 1 ca




TABELA SALARIAL - TMSP

TABELA SALARIAL - THEATRO MUNICIPAL DE SAO PAULO

COMPLEXO n
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Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Atendimento ao Publico

Auxiliar de Bilheteria

Auxiliar de Compras

Auxiliar de Comunicagdo

Auxiliar de Contratos

Auxiliar de Departamento Pessoal

Auxiliar de Facilities

Auxiliar de Manutengdo

RS

Auxiliar de Patriménio

Auxiliar de Planejamento e Monitoramento

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Tecnologia da Informag&o (Tl)

Auxiliar Educacional

Auxiliar Financeiro

Auxiliar Juridico

AREA ADMINISTRATIVA
FAIXA |

1.700,18 [ RS

FAIXA Il

1.781,83

RS

FAIXA Il

1.906,57

RS

FAIXA IV

2.040,02

RS

FAIXA V

2.182,83

Almoxarife

Assistente Administrativo

Assistente de Atendimento ao Publico

Assistente de Ativo Imobilizado

Assistente de Bilheteria

Assistente de Captagdo de Recursos

Assistente de Compras

Assistente de Comunicagdo

Assistente de Contratos

Assistente de Departamento Pessoal

Assistente de Facilities

Assistente de Logistica

Assistente de Manutengdo

RS

Assistente de Parcerias e Negdcios

Assistente de Patrimonio

Assistente de Pesquisa

Assistente de Planejamento e Monitoramento

Assistente de Recursos Humanos

Assistente de Seguranga do Trabalho

Assistente Educacional

Assistente Financeiro

Assistente Juridico

Educador

Orientador de Publico

Recepcionista

2.217,20( RS

2.372,41

RS

2.538,47

RS

2.716,17

RS

2.906,29

Analista de Acervo e Pesquisa Junior

Analista Administrativo Junior

Analista de Arquivo Junior

Analista de Atendimento ao PUblico Junior

Analista de Ativo Imobilizado Junior

Analista de Bilheteria Junior

Analista de Captagdo de Recursos Junior

Analista de Compras Junior

Analista de Comunicagdo Junior

Analista de Contratos Junior

Analista de Departamento Pessoal Junior

Analista de Controladoria Junior

Analista de Design Junior

Analista de Facilities Junior

Analista de Gestdo da Informag&o Junior

RS

Analista de Logistica Junior

Analista de Manuteng&o Junior

Analista de Operagdes Junior

Analista de Parcerias e Negdcios Junior

2.993,48( RS

3.203,02

RS

3.427,24

RS

3.667,15

RS

3.923,85
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Analista de Patrimonio Junior

Analista de Pesquisa Junior

Analista de Planejamento e Monitoramento Junior

Analista de Processos Junior

Analista de Recursos Humanos Junior

Analista de Tecnologia da Informag&o (Tl) Junior

Analista Contabil Junior

Analista Educacional Junior

Analista Financeiro Junior

Analista Juridico Junior

Educador Bilingue

COMPLEXO n
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Analista de Acervo e Pesquisa Pleno

Analista de Design Pleno

Analista Administrativo Pleno

Analista de Logistica Pleno

Analista de Atendimento ao Publico Pleno

Analista de Ativo Imobilizado Pleno

Analista de Bilheteria Pleno

Analista de Captagdo de Recursos Pleno

Analista de Compras Pleno

Analista Contébil Pleno

Analista de Controladoria Pleno

Analista de Comunicagdo Pleno

Analista de Contratos Pleno

Analista de Departamento Pessoal Pleno

Analista de Facilities Pleno

Analista de Gestdo da Informagdo Pleno

Analista de Manuteng&o Pleno

Analista de Operagdes Pleno

Analista de Parcerias e Negdcios Pleno

Analista de Patrimonio Pleno

Analista de Pesquisa Pleno

Analista de Planejamento e Monitoramento Pleno

Analista de Recursos Humanos Pleno

Analista de Processos Pleno

Analista de Tecnologia da Informagdo (Tl) Pleno

Analista Educacional Pleno

Analista Financeiro Pleno

Analista Juridico Pleno

Comprador

Pesquisador

Técnico de Seguranga do Trabalho Pleno

Técnico em Arquivo

Técnico em Conservagdo

Técnico em Documentagdo

RS

4.041,56

RS

4.324,46

RS

4.584,53

RS

4.905,45

RS

5.248,83

Analista de Acervo e Pesquisa Sénior

Advogado Sénior

Analista Administrativo Sénior

Analista Contabil Sénior

Analista de Atendimento ao Publico Sénior

Analista de Controladoria Sénior

Analista de Ativo Imobilizado Sénior

Analista de Bilheteria Sénior

Analista de Captagdo de Recursos Sénior

Analista de Compras Sénior

Analista de Comunicagdo Sénior

Analista de Contratos Sénior

Analista de Departamento Pessoal Sénior

Analista de Design Sénior

Analista de Facilities Sénior

Analista de Gestdo da Informagdo Sénior

Analista de Logistica Sénior

Analista de Manutengdo Sénior

Analista de Operagdes Sénior

RS

5.406,30

RS

5.784,74

RS

6.189,68

RS

6.622,95

RS

7.086,56
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Analista de Parcerias e Negdcios Sénior

Analista de Patrimonio Sénior

Analista de Pesquisa Sénior

Analista de Planejamento e Monitoramento Sénior

Analista de Processos Sénior

Analista de Recursos Humanos Sénior

Analista de Tecnologia da Informag&o (Tl) Sénior

Analista Educacional Sénior

Analista Financeiro Sénior

Analista Juridico Sénior

Arquivista

Assessor de Imprensa

Assessor de Geréncia

Conservador

Documentalista

Técnico de Seguranga do Trabalho Sénior

COMPLEXO n
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Supervisor de Acervo e Pesquisa

Supervisor de AgGes de Articulagdo e Extensdo

Supervisor de Arte-Educagdo

Supervisor de Atendimento ao Publico

Supervisor Financeiro

Supervisor de Bilheteria

Supervisor de Compras

Supervisor de Parcerias e Negdcios

Supervisor de Facilities

Supervisor de Logistica

Supervisor de Manutengdo

RS

6.204,44

RS

6.638,75

RS

7.103,46

RS

7.600,71

RS

8.132,76

Coordenador de Acervo e Pesquisa

Coordenador de Articulagdo e Extensdo

Coordenador Administrativo

Coordenador de Atendimento ao Publico

Coordenador de Captagdo de Recursos

Coordenador de Compras

Coordenador de Comunicagdo

Coordenador de Contratos

Coordenador de Facilities

Coordenador de Manutengdo

Coordenador de Operagdes

Coordenador de Parcerias e Negdcios

Coordenador de Patrimonio

Coordenador de Planejamento e Monitoramento

Coordenador de Recursos Humanos

Coordenador de Relagdes Institucionais

Coordenador de Seguranga do Trabalho

Coordenador de Tecnologia da Informagdo (Tl)

Coordenador Educacional

Coordenador Juridico

RS

8.195,90

RS

8.769,62

RS

9.383,50

10.040,34

RS

10.743,16,

Gerente Administrativo

Gerente de Atendimento ao Publico

Gerente de Captagdo de Recursos

Gerente de Compras

Gerente de Comunicagdo

Gerente de Infraestrutura e Patriménio

Gerente de Manutengdo

Gerente de Parcerias e Negdcios

Gerente de Planejamento e Monitoramento

Gerente de Gestdo Predial

Gerente de Recursos Humanos

Gerente Educacional

Gerente Financeiro

RS

10.771,12

11.525,11

12.331,86

13.195,09

14.118,74

Gerente Geral de Operagdes e Finangas

RS

17.825,53]

RS

19.073,31

20.408,45|

21.837,04

RS

23.365,63

Gerente de Formagdo, Acervo e Memoria

RS

14.854,61

RS

15.894,42

17.007,04

18.197,53)

RS

19.471,34

Superintendente Geral

RS

24.943,66

RS

26.689,71]

28.558,00

30.557,05)

RS

32.696,04

Secretdria Executiva Bilingue

RS

6.990,55

RS

7.479,89

8.003,47,

8.563,72

RS

9.163,19
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Arquiteto RS 1031031 RS 11.032,04 R$ 11.804,28 RS 12.630,57 RS 13.514,73

PRODUGAO | PROGRAMAGAO

FAIXA | FAIXA Il FAIXA 1 FAIXA IV FAIXA V

Gerente de Produgdo e Programacio Artistica RS 17.329,92| RS 18.543,02| RS 19.841,04| RS 21.229,91| RS 22.715,99
Coordenador Artistico
Coordenador de Produgdo
Coordenador de Produgdo Central Técnica RS 10.383,55| RS 11.110,40( RS 11.888,14| RS 12.720,30( RS 13.610,72
Coordenador de Figurino
Coordenador de Programagao
Analista Artistico Sénior

RS 7.618,85 [ RS 8.152,17 [ RS 8.722,82| RS 9.333,42 (RS 9.986,76
Analista de Produgdo Cénica Sénior
Analista Artistico

RS 4.606,00 | RS 4.928,42| RS 5.273,42 (RS 5.642,56 | RS 6.037,54
Analista de Produgdo Cénica
Assistente Artistico

RS 3.314,57 (RS 3.546,59 [ RS 3.794,84 RS 4.060,50 | RS 4.344,73
Assistente de Produgdo
Augxiliar Artistico

RS 2.465,00 [ RS 2.637,55[ RS 2.822,18( RS 3.019,73[ RS 3.231,11
Auxiliar de Produgdo
Supervisor de Figurino

RS 7.640,05( RS 8.174,85| RS 8.747,09( RS 9.359,40 RS 10.014,55
Produtor Executivo Sénior
Produtor Executivo Pleno RS 5.354,38 RS 5.729,18 RS 6.130,23 RS 6.559,34 RS 7.018,50
Produtor Executivo Junior RS 4.433,48 RS 4.700,101 RS 5.029,10| RS 5.381,15 RS 5.757,82
Assistente de Figurino

RS 3.470,46 RS 3.713,39| RS 3.973,33| RS 4.251,46| RS 4.549,07
Aderecista
Camareira Sénior

RS 3.909,46 [ RS 4.183,11| RS 4.475,93 | RS 4.745,11| RS 5.077,27
Costureira Sénior
Camareiro

RS 3.074,82( RS 3.290,06 [ RS 3.520,37 (RS 3.766,79 | RS 4.030,47
Costureiro

MUSICOTECA
FAIXA | FAIXA Il FAIXA Il FAIXA IV FAIXA V
Gerente de Musicoteca RS 14.875,17] RS 15.916,44 RS 17.030,59 RS 18.222,74 RS 19.498,32
Coordenador de Musicoteca RS 10.246,03 RS 10.963,25 RS 11.730,67] RS 12.551,82 RS 13.430,44
Analista de Musicoteca RS 6.756,12] RS 7.229,06 RS 7.735,09 RS 8.276,55 RS 8.855,90
Copista Musicotecario RS 4.679,43 RS 5.007,000 RS 5.357,48 RS 5.732,51 R$ 6.133,78
Assistente Musicotecério RS 3.250,000 RS 3.477,500 RS 3.720,93 RS 3.981,39 RS 4.260,09

CENOTECNICA

FAIXA | FAIXA Il FAIXA Il FAIXA IV FAIXA V

Diretor Técnico de Palco RS 16.067,65( RS 17.192,38 RS 18.395,85 RS 19.683,55 RS 21.061,40
Gerente Cenotécnico RS 12.211,39 RS 13.066,19 RS 13.980,83( RS 14.959,49 R$ 16.006,65|
Coordenador de Palco

RS 8.503,30| RS 9.098,53 [ RS 9.735,42 | RS 10.416,90( RS 11.146,08
Coordenador Técnico
Chefe de Contrarregragem
Chefe de Maquinario RS 6.622,50 | RS 7.086,09 [ RS 7.582,11| RS 8.112,86 [ RS 8.680,76
Chefe de Montagem
Contrarregra Sénior

RS 4.511,87| RS 4.783,20| RS 5.118,03 [ RS 5.476,29 [ RS 5.859,63
Maquinista Sénior
Contrarregra

RS 3.074,82( RS 3.290,06 | RS 3.520,37 (RS 3.766,79 | RS 4.030,47
Magquinista
Montador Sénior RS 4.511,87 | RS 4.783,20 | RS 5.118,03 | RS 5.476,29 [ RS 5.859,64
Montador RS 3.031,23 | RS 3.243,41|R$ 3.470,46 | RS 3.713,39[R$ 3.973,33
Técnico de Palco

RS 6.117,50 [ RS 6.545,72 [ RS 7.003,93 [ RS 7.494,19 [ RS 8.018,80
Técnico Cénico
Assistente de Palco RS 3.748,10 | RS 4.010,47 | RS 4.291,19( RS 4.549,27 | RS 4.867,70
Auxiliar de Palco RS 2.217,20| RS 2.372,40| RS 2.538,46 | RS 2.716,16 | RS 2.906,29

AUDIOVISUAL | ILUMINAGAO | SONORIZAGAO
FAIXA | FAIXA I FAIXA Il FAIXA IV FAIXA V

Coordenador Audiovisual

Coordenador de Sonorizagdo RS 9.410,37| RS

10.069,08| RS 10.773,93| RS 11.528,09| RS 12.335,06

Coordenador de lluminagdo

Técnico de Legenda

Técnico Audiovisual Sénior
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Técnico de Sonorizagdo Sénior

Técnico de Iluminagdo Sénior
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Programador de lluminagdo

RS

6.876,95

7.358,34

RS

7.873,42

8.424,56

RS

9.014,28

Técnico Audiovisual

Técnico de Sonorizagdo

RS

Técnico de lluminagdo

5.226,48

5.592,34

RS

5.983,80

6.402,66

RS

6.850,86

Operador de Sonorizagdo

Operador de lluminagdo

RS

3.970,22

4.248,13

RS

4.545,50

4.818,86

RS

5.156,19

Auxiliar de Sonorizagdo

Auxiliar de lluminagdo

RS

2.665,31

2.851,89

RS

3.051,52

3.265,13

RS

3.493,68

ARTISTIC

FAIXA |

FAIXA Il

FAIXA Il

FAIXA IV

FAIXA V

Superintendente Artistico RS 20.018,91| RS 21.420,24| RS 22.919,65| RS 24.524,03| RS 26.240,71
Maestro

RS 18.709,27| RS 20.018,91| RS 21.420,25| RS 22.919,65| RS 24.524,03
Diretor Artistico Balé
Regente Assistente RS 13.875,32[ RS 14.846,59 RS 15.885,85( RS 16.997,85 RS 18.187,71
Gerente de Coral

RS 9.778,32| RS 10.462,81| RS 11.195,20| RS 11.978,87| RS 12.817,39
Gerente de Orquestra
Coordenador de Coral

RS 6.996,38 [ RS 7.486,13 [ RS 8.010,15| RS 8.570,87 [ RS 9.170,83
Coordenador de Orquestra
Coordenador de Ensaio

RS 11.748,63| RS 12.571,03[ RS 13.451,01| RS 14.392,58( RS 15.400,05
Coordenador Artistico-Administrativo Balé
Inspetor RS 4.584,63 RS 4.905,57] RS 5.248,95 R$ 5.616,38 RS 6.009,52)
Maitré RS 6.151,13 RS 6.581,71 RS 7.042,42] RS 7.535,400 RS 8.062,88

ARTISTAS

Bailarino RS 13.369,80
Mdsico Coralista RS 13.875,32]
Musico Instrumentista - | RS 16.095,37
Musico Instrumentista - Il RS 15.540,34
Musico Instrumentista - 11l RS 13.875,32
Spalla RS 22.919,68

CARGOS COMPARTILHADOS - Conforme tabela e estrura salarial da Matriz Sustenidos

FAIXA |

FAIXA Il

FAIXA Il

FAIXA IV

FAIXA V

Gerente Juridico RS 12.408,84 RS 13.306,99 RS 14.270,15 RS 15.303,03 RS 16.410,67|
Diretor Executivo RS 27.343,24 RS 29.322,05 RS 31.444,07| RS 33.719,65 RS 36.159,92
Gerente de Recursos Humanos RS 9.306,07] RS 9.979,36 RS 10.701,36 RS 11.475,60 RS 12.305,86
Gerente Financeiro RS 12.408,84 RS 13.306,99 RS 14.270,15 RS 15.303,03 RS 16.410,67|
Gerente de Controladoria RS 12.408,84f RS 13.306,99 RS 14.270,15 RS 15.303,03 RS 16.410,67|
Superintendente DI e Marketing RS 17.527,00 RS 18.824,33 RS 20.217,69 RS 21.714,17| RS 23.321,43
Contador RS 12.408,84f RS 13.306,99 RS 14.270,15 RS 15.303,03 RS 16.410,67|
Supervisor de Tecnologia e Sistemas RS 6.204,44 RS 6.653,501 RS 7.135,07] RS 7.651,50| RS 8.205,30
Gerente de Captagdo de Recursos RS 12.408,84] RS 13.306,99 RS 14.270,15 RS 15.303,03| RS 16.410,67
Gerente de Logistica RS 9.306,07| RS 9.979,36 RS 10.701,36[ RS 11.475,600 RS 12.305,86
Diretor Administrativo Financeiro RS 27.343,24 RS 29.322,05 RS 31.444,07| RS 33.719,65 RS 36.159,92
Gerente de Suprimentos RS 12.408,84f RS 13.306,99 RS 14.270,15 RS 15.303,03 RS 16.410,67|
Analista Captador Recursos Sénior RS 5.790,84 RS 6.209,96 RS 6.659,43 RS 7.141,44 RS 7.658,32|
Assessor de Gestdo da Informagdo RS 6.204,44 RS 6.653,501 RS 7.135,07] RS 7.651,50| RS 8.205,30
Assessor em Leis de Incentivo RS 6.633,66] RS 7.037,32] RS 7.465,55 RS 7.919,83 RS 8.401,76




DESCRICAO DE CARGO - TMSP

THEATRO
COMPLEXO MUNICIPAL
CARGO DESCRICAO
Responsavel pela criagdo e adaptagdo de aderecos para caracterizagdo dos personagens em cada espetaculo de
acordo com defini¢des do figurinista e visagista.
Realiza pesquisas para entender o contexto das dperas e aplica-las nos aderecgos. Realiza solicitagdo de compras de
Aderecista materiais e aderecos.

Auxilia a equipe de figurino e visagismo providenciando e adaptando os aderegos necessarios. Apoio equipe de
contrarregragem na criagdo de aderegos para cendrios quando necessadrio. Atua na conservagdo, restauro,
catalogacio e acervo de aderecos de figurino

Advogado Sénior

Atuagdo consultiva e preventiva, em apoio aos projetos culturais, contratagdes artisticas envolvendo direitos
autorais, propriedade intelectual e audiovisual, Ecad, patrocinios, leis de incentivo e afins; Suporte a diretoria e
areas internas na redagdo e emissdo de documentos e oficios visando atender aos 6rgdos de controle e de
prestacdo de contas;

Solucionar duvidas juridicas das dreas internas nas melhores praticas, economicidade, LGPD, atualizagdes e
legislagdo aplicavel ao ramo de atuagdo;

Elaboragdo e analise de contratos, procuragdes, termos de cooperagdo, parceria, fomento e instrumentos juridicos
diversos;

Apoio na area trabalhista, relagGes e negociagdes sindicais, contratagdo de estrangeiros com suporte de escritdrio
especializado;

Consultas, manutengdo de cadastros, participagdo em audiéncias, acompanhamento do andamento de

nro am fArminc nrafaitiirac caocratariace CANMDCAc Ninictdria Diihlica o damaic Ara3nc do cantrala:

Almoxarife

Realizar o recebimento, movimentagdo e estocagem. Verificar as notas fiscais de entrada dos materiais.
Manter controle do estoque.

Verificar a descrigdo e as condigOes gerais dos materiais e embalagens. Realizar as solicitagdes de compras.
Elaborar relatérios para os gerentes de financas/compras.

Analista Administrativo Junior

Efetuar andlises dos sistemas de controles e métodos do departamento. Participar do planejamento, organizagdo e
controle de fluxos de trabalhos.

Racionalizar e aperfeicoar a eficicia das atividades relacionadas ao departamento. Elaborar relatérios de
acompanhamento e controle.

Prestar suporte administrativo ao gerente da drea.

Colabora no controle de custos e planeiamento financeiro do departamento

Analista Administrativo Pleno

Efetuar andlises dos sistemas de controles e métodos do departamento. Participar do planejamento, organizagdo e
controle de fluxos de trabalhos.

Racionalizar e aperfeicoar a eficicia das atividades relacionadas ao departamento. Elaborar relatérios de
acompanhamento e controle.

Prestar suporte administrativo ao gerente da drea.

Colabora no controle de custos e planeiamento financeiro do departamento

Analista Administrativo Sénior

Efetuar andlises dos sistemas de controles e métodos do departamento. Participar do planejamento, organizagdo e
controle de fluxos de trabalhos.

Racionalizar e aperfeicoar a eficicia das atividades relacionadas ao departamento. Elaborar relatérios de
acompanhamento e controle.

Prestar suporte administrativo ao gerente da drea.

Colabora no controle de custos e planeiamento financeiro do departamento

Analista Artistico

Auxiliar nas tarefas de rotina administrativa do Departamento de Programagdo, como acompanhamento de
processos, compras e agendamento de reunides.

Suporte as coordenag@es e geréncia da area em demandas de rotina do departamento.

Aucxilio na criagdo e adaptagdo de projetos cénicos.

Auxilio e conferencia do planejamento e acompanhamento de toda programacdo artistica do Theatro.

Acompanha os aspectos artisticos, técnicos e financeiros relacionados aos corpos artisticos.

Suporte a equipe e recursos técnicos, administrativos e humanos nos corpos artisticos.

Operagdo dos sistemas Opas e Artifax.

Analista Artistico Sénior

Administra as contratacGes de artistas convidados, nacionais e estrangeiros conforme determinagdes da equipe de
Diretoria/Programacdo Artistica.

Compilar, detalhar e realizar a gestdo da agenda e conteudo artistico dos corpos estaveis do Theatro Municipal e
programacao artistica de terceiros, nacionais e internacionais.

Negocia valores de caché e condigdes detalhadas para participagdo dos artistas contratados. Promove a integragdo
entre diretoria, corpos artisticos, gerencias de produgdo e comunicagao.

Realiza o acompanhamento dos artistas durante toda sua estadia e garante o atendimento de todas as
necessidades de comunicagdo, transporte, hospedagem, alimentagdo, agendas, contratos, pagamentos e
particularidades junto aos departamentos responsdveis.

Realiza 0 acompanhamento de todos os contratos.

Colabora na gestdo dos parametros artisticos definidos pelo plano de trabalho e na interface entre OS e a Fundagdo
Theatro Municipal.

Asanili ousing da D + in/Dvacram 3 Avtick: n yrotin Ao Av,
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THEATRO

COMPLEXO MUNICIPAL

Analista Captador Recursos Sénior

Prospectar patrocinadores em potencial (Pessoa Fisica e Juridica):

Estudar o mercado de patrocinio e aplicar o conhecimento nas atividades desenvolvidas no dia a dia (Leis de
Incentivo, Novas Praticas e Ferramentas de Captagdo de Recursos e etc.)

Apoiar no desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento de campanhas/ferramentas voltadas a conquista de
novos doadores;

Buscar e Inscrever a organizagdo em Editais de Financiamento (Nacional e Internacional); Alimentar o mailing de
patrocinadores e doadores em potencial;

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

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

Prestar contas ao patrocinador através de relatdrios e informagGes complementares; Manter o relacionamento
durante todo ano através de reuniGes e outras oportunidades; Buscar, sugerir e implementar agbes de
relacionamento que estreitem os lagos e fidelizem o patrocinador;

Acompanhar a gestdo financeira advindas do patrocinador; Cuidar para que o patrocinio seja renovado anualmente;
Colaborar com o desenvolvimento da politica de investimento social — cotas e contrapartidas; Submeter projetos
em editais nacionais e internacionais

Participar de agGes de captagdes de recursos de fontes diversificadas

Auxiliar a equipe responsavel na prestagdo de contas dos recursos incentivados.

Analista Contabil Junior

Realizar Conciliagdo das Contas Contabeis.

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

Solicitar / Emitir Certiddes, através de sites ou 6rgdos competentes.

Preparar anexos para emissdo de relatério de atividades para SEC trimestralmente. Auditar documentos relativos a
despesas.

E outras atividades relacionadas a funcdo. conforme demanda

Analista Contabil Pleno

Realizar Conciliagdo das Contas Contabeis.

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

Solicitar / Emitir Certiddes, através de sites ou 6rgdos competentes.

Preparar anexos para emissdo de relatério de atividades para SEC trimestralmente. Auditar documentos relativos a
despesas.

E outras atividades relacionadas a funcdo. conforme demanda

Analista Contabil Sénior

Realizar Conciliagdo das Contas Contabeis.

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

Solicitar / Emitir Certiddes, através de sites ou 6rgdos competentes.

Preparar anexos para emissdo de relatdrio de atividades para SEC trimestralmente. Auditar documentos relativos a
despesas.

E outras atividades relacionadas a funcdo. conforme demanda

Analista de Acervo e Pesquisa Junior

Participar da elaboragdo/revisdo da Politica de Acervo e de outros documentos técnicos que se fizerem necessarios;
Atuar com a formagdo continuada da equipe

Prestar informagdes apresentando relatdrios a geréncia, quando necessario ou solicitado;

Elaborar especificagdes para compras de materiais e contratacdo de servigos das dreas de atuagdo do nucleo;
Fornecer informag&es concernentes ao nucleo ao setor de Comunicagdo, para subsidiar a divulgacdo das atividades;
Atender as demandas gerais da organizagdo, no que diz respeito ao nucleo de educagdo.Pré-requisitos: experiéncia
prévia atuando com documentagdo museoldgica, pesquisa

em histdria da arte, gestdo de acervos e/ou assuntos correlatos

Analista de Acervo e Pesquisa Pleno

Acompanhar os patrimonios do Theatro Municipal de Sdo Paulo, administrando o acervo; Elaborar inventario e
catalogagdo do centro de documentagdo e da central técnica, atualizando constantemente as bases de dados;
Conduzir e acompanhar integralmente os processos de recepgdo, devolugdo e empréstimo de acervo e
documentacgdo, realizando laudos técnicos de todas as pegas expostas;

Supervisionar eventuais processos de restauragdo de obras do acervo do Theatro, ou em situagdo de empréstimo
para a produgdo

Supervisionar equipe de figurino, cenario e documentagdo em todos os processos de catalogagdo e conservagdo
Contribuir com os processos de estudos do acervo de figurino e cenario, desenvolvendo pesquisas junto as equipes
do Theatro

Dar acesso a informagdo e atender visitantes e pesquisadores;

Elaborar, junto a diretoria, conteido sobre obras/artista /nucleo significativos; Contribuir com a definicdo de
prioridade organizagdo do acervo.

Cooperar na programacgao de exposigoes , elaboragdo de formularios, laudos de conservagdo aos

processos de montagem desmontagem e devolugdo de figurino e cendrios.
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Analista de Acervo e Pesquisa Sénior

Acompanhar os patrimonios do Theatro Municipal de Sdo Paulo, administrando o acervo; Elaborar inventario e
catalogagdo do centro de documentacdo e da central técnica, atualizando constantemente as bases de dados;
Conduzir e acompanhar integralmente os processos de recepgdo, devolugdo e empréstimo de acervo e
documentagdo, realizando laudos técnicos de todas as pegas expostas;

Supervisionar eventuais processos de restauragdo de obras do acervo do Theatro, ou em situagdo de empréstimo
para a produgdo

Supervisionar equipe de figurino, cenario e documentagdo em todos os processos de catalogagdo e conservagdo
Contribuir com os processos de estudos do acervo de figurino e cenario, desenvolvendo pesquisas junto as equipes
do Theatro

Dar acesso a informagdo e atender visitantes e pesquisadores;

Elaborar, junto a diretoria, conteido sobre obras/artista /nucleo significativos; Contribuir com a definicdo de
prioridade organizagdo do acervo.

Cooperar na programacgao de exposicoes , elaboragdo de formularios, laudos de conservagdo aos

processos de montagem desmontagem e devolugdo de figurino e cendrios.

Analista de Arquivo Junior

Identificar a estrutura organizacional, bem como as competéncias, fungdes e atividades dos 6rgdos produtores de
documentos do Theatro Municipal, subsidiando o plano de arranjo;

Elaborar tabelas de temporalidade que subsidiem o plano de arranjo arquivistico dos acervos histérico e
iconografico/audiovisual;

Elaborar, em conjunto com a equipe de documentagdo, o plano de classificagdo, definindo tipologias documentais e
participar da construgdo do vocabulario controlado;

Pesquisar, em conjunto com equipe de documentagdo, metodologias de descricdo documental segundo normas
internacionais de descri¢do arquivistica;

Avaliar e ordenar documentos subsidiando a construgdo do plano de destinagdo de documentos; Realizar a
salvaguarda fisica do arquivo intermediario e arquivo historico;

Alimentar banco de dados referente ao arquivo intermedidrio e arquivo histérico;

Gerir a transferéncia de documentos para guarda intermedidria, bem como a recolha de documentos para guarda
permanente;

Apoiar as areas de acervo do Theatro Municipal na condugdo de suas atividades técnicas e operacionais; Apoiar a
coordenagdo na tomada de decisdes estratégicas relacionadas aos acervos do Theatro Municipal;

P [ L o Y ! =

Analista de Atendimento ao Publico
Janior

Responsdvel pelo planejamento das agdes que promovem a gestdo de ingressos dos eventos realizados no
Complexo Theatro Municipal;Gestdo das cotas de ingressos previstas para formagdo de publico em acordo com Lei
de Incentivo Cultural;interface com as areas envolvidas na produgdo e acompanhamento dos espetaculos e
eventos.Interface com a empresa prestadora de servigos vendas de ingressos, para estruturagdo dos eventos da
temporada no site e bilheteria do Theatro;Acompanhamento e conferéncia dos eventos criados no sistema de
bilheteria, site do Theatro e site da prestadora de servigos de bilheteria;Elaboragdo dos relatérios financeiros
(vendas de ingressos) e de publico presentes nas apresentagdes;Gestdo das demandas do setor de Atendimento ao
Publico;Elaboragdo de planilhas dos eventos mensais, anuais e de atualizagbes de movimentagbes;Gestdo da
empresa prestadora de servicos no Atendimento ao Publico;Participacdo das reunides de alinhamento das
atividades que envolvem Atendimento ao Publico e Bilheteria;Gestdo da escala de pessoal da area e logistica do
time nos eventos realizados no Complexo Theatro

Municinal:-Darticinac3n am vicitac +tAdecnicac dac avantac raalizadac na Camnlava Thaatra Municinal:

Analista de Atendimento ao Publico
Pleno

Responsavel pelo planejamento das agdes que promovem a gestdo de ingressos dos eventos realizados no
Complexo Theatro Municipal;

Gestdo das cotas de ingressos previstas para formagado de publico em acordo com Lei de Incentivo Cultural;

Interface com as areas envolvidas na produgdo e acompanhamento dos espetaculos e eventos. Interface com a
empresa prestadora de servigos vendas de ingressos, para estruturagdo dos eventos da temporada no site e
bilheteria do Theatro;

Acompanhamento e conferéncia dos eventos criados no sistema de bilheteria, site do Theatro e site da prestadora
de servigos de bilheteria;

Elaboragdo dos relatérios financeiros (vendas de ingressos) e de publico presentes nas apresentacdes; Gestdo das
demandas do setor de Atendimento ao Publico;

Elaboracdo de planilhas dos eventos mensais, anuais e de atualizagdes de movimentagdes; Gestdo da empresa
prestadora de servigos no Atendimento ao Publico;

Participagdo das reunides de alinhamento das atividades que envolvem Atendimento ao Publico e Bilheteria;

Gestdo da escala de pessoal da area e logistica do time nos eventos realizados no Complexo Theatro Municipal;
Participagdo em visitas técnicas dos eventos realizados no Complexo Theatro Municipal;
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Analista de Atendimento ao Publico
Sénior

Responsdavel pelo planejamento das agdes que promovem a gestdo de ingressos dos eventos realizados no
Complexo Theatro Municipal;

Gestdo das cotas de ingressos previstas para formagao de publico em acordo com Lei de Incentivo Cultural;

Interface com as areas envolvidas na produgdo e acompanhamento dos espetaculos e eventos. Interface com a
empresa prestadora de servigos vendas de ingressos, para estruturagdo dos eventos da temporada no site e
bilheteria do Theatro;

Acompanhamento e conferéncia dos eventos criados no sistema de bilheteria, site do Theatro e site da prestadora
de servigos de bilheteria;

Elaboragdo dos relatérios financeiros (vendas de ingressos) e de publico presentes nas apresentacées; Gestdo das
demandas do setor de Atendimento ao Publico;

Elaboragdo de planilhas dos eventos mensais, anuais e de atualizagdes de movimentagdes; Gestdo da empresa
prestadora de servigos no Atendimento ao Publico;

Participagdo das reunides de alinhamento das atividades que envolvem Atendimento ao Publico e Bilheteria;

Gestdo da escala de pessoal da area e logistica do time nos eventos realizados no Complexo Theatro Municipal;
Participagdo em visitas técnicas dos eventos realizados no Complexo Theatro Municipal;

Analista de Ativo Imobilizado Junior

Prestar suporte na venda de ingressos.

Auxiliar o supervisor no controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria. Acompanhar as vendas de ingressos e
programacdo dos espetdculos.

Auxiliar na elaboragdo de relatérios de desempenho.

Prestar apoio na liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas. Realizar as operagBes necessarias
no sistema de vendas.

Auxiliar no fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos bilheteiros
através de bordero final.

Auxiliar na conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acomnanhar acessn dn nithlica an eventn

Analista de Ativo Imobilizado Pleno

Mantém controle de todo o ativo imobilizado da Instituigdo. Recebe as aquisices de bens e determina a sua
contabilizagdo.

Classificagdo e a respectiva numeragdo, conforme controles diversos. Efetua a inclusdo das aquisicbes e as
respectivas baixas necessarias.

Responsavel pelo controle de movimentagdo do ativo fixo, recebendo os formularios e procedendo as alteragées na
base de dados.

Atualiza sempre que necessario o manual de normas e procedimentos para Ativo Fixo. Acompanha auditorias
internas/externas para localizacdo e demonstragdo dos bens. Emite os termos de responsabilidade para entrega de
bens aos colaboradores.

Elabora o fechamento mensal de controle do ativo fixo. Realiza o inventario fisico do ativo imobilizado

Avvilia o donartamontn do Einancac o Contraladaoria om ciiac ratinac adminictrativiac

Analista de Ativo Imobilizado Sénior

Mantém controle de todo o ativo imobilizado da Instituigdo. Recebe as aquisices de bens e determina a sua
contabilizagdo.

Classificagdo e a respectiva numeragdo, conforme controles diversos. Efetua a inclusdo das aquisicbes e as
respectivas baixas necessarias.

Responsavel pelo controle de movimentagdo do ativo fixo, recebendo os formularios e procedendo as alteragées na
base de dados.

Atualiza sempre que necessario o manual de normas e procedimentos para Ativo Fixo. Acompanha auditorias
internas/externas para localizacdo e demonstragdo dos bens. Emite os termos de responsabilidade para entrega de
bens aos colaboradores.

Elabora o fechamento mensal de controle do ativo fixo. Realiza o inventario fisico do ativo imobilizado

Avvilia o donartamontn do Einancac o Contraladaoria om ciiac ratinac adminictrativiac

Analista de Bilheteria Junior

Prestar suporte na venda de ingressos.

Auxiliar o supervisor no controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria. Acompanhar as vendas de ingressos e
programacdo dos espetaculos.

Auxiliar na elaboragdo de relatérios de desempenho.

Prestar apoio na liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas. Realizar as operagBes necessarias
no sistema de vendas.

Auxiliar no fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos bilheteiros
através de bordero final.

Auxiliar na conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acomnanhar acessn dn nithlica an eventn

Analista de Bilheteria Pleno

Prestar suporte na venda de ingressos.

Auxiliar o supervisor no controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria. Acompanhar as vendas de ingressos e
programacdo dos espetaculos.

Auxiliar na elaboragdo de relatérios de desempenho.

Prestar apoio na liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas. Realizar as operagdes necessarias
no sistema de vendas.

Auxiliar no fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos bilheteiros
através de bordero final.

Auxiliar na conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acomnanhar acessn dn nithlico an eventn
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Analista de Bilheteria Sénior

Prestar suporte na venda de ingressos.

Auxiliar o supervisor no controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria. Acompanhar as vendas de ingressos e
programacdo dos espetaculos.

Auxiliar na elaboragdo de relatérios de desempenho.

Prestar apoio na liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas. Realizar as operagdes necessdrias
no sistema de vendas.

Auxiliar no fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos bilheteiros
através de bordero final.

Auxiliar na conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acomnanhar acessn dn nithlico an eventn

Analista de Captagdo de Recursos
Janior

Prospectar patrocinadores em potencial (Pessoa Fisica e Juridica):

Estudar o mercado de patrocinio e aplicar o conhecimento nas atividades desenvolvidas no dia a dia (Leis de
Incentivo, Novas Praticas e Ferramentas de Captagdo de Recursos e etc.)

Apoiar no desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento de campanhas/ferramentas voltadas a conquista de
novos doadores;

Buscar e Inscrever a organizagdo em Editais de Financiamento (Nacional e Internacional); Alimentar o mailing de
patrocinadores e doadores em potencial;

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

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

Prestar contas ao patrocinador através de relatdrios e informagGes complementares; Manter o relacionamento
durante todo ano através de reuniGes e outras oportunidades; Buscar, sugerir e implementar agbes de
relacionamento que estreitem os lagos e fidelizem o patrocinador;

Acompanhar a gestdo financeira advindas do patrocinador; Cuidar para que o patrocinio seja renovado anualmente;
Colaborar com o desenvolvimento da politica de investimento social — cotas e contrapartidas; Submeter projetos
em editais nacionais e internacionais

Participar de agGes de captagdes de recursos de fontes diversificadas

Auxiliar a equipe responsavel na prestagdo de contas dos recursos incentivados.

Analista de Captagdo de Recursos
Pleno

Prospectar patrocinadores em potencial (Pessoa Fisica e Juridica): Estudar o mercado de patrocinio e aplicar o
conhecimento nas atividades desenvolvidas no dia a dia (Leis de Incentivo, Novas Praticas e Ferramentas de
Captagdo de Recursos e etc.) Apoiar no desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento de
campanhas/ferramentas voltadas a conquista de novos doadores; Buscar e Inscrever a organizagdo em Editais de
Financiamento (Nacional e Internacional); Alimentar o mailing de patrocinadores e doadores em potencial;Ser
responsavel pelo relacionamento institucional com os patrocinadores: Realizar a interface de toda a organizagdo
com o patrocinador; Acompanhar as a¢des de relacionamento e contrapartidas com o patrocinador; Cuidar para
que os prazos acordados com o patrocinador sejam cumpridos;Prestar contas ao patrocinador através de relatérios
e informagbes complementares;Manter o relacionamento durante todo ano através de reunides e outras
oportunidades; Buscar, sugerir e implementar acSes de relacionamento que estreitem os lagos e fidelizem o
patrocinador; Acompanhar a gestdo financeira advindas do patrocinador;Cuidar para que o patrocinio seja
renovado anualmente; Colaborar com o desenvolvimento da politica de investimento social — cotas e
contrapartidas;Submeter projetos em editais nacionais e internacionaisParticipar de a¢des de captacdes de recursos
de fontes diversificadas Auxiliar a equipe responsdavel na prestagdo de contas dos recursos incentivados.

Analista de Captagdo de Recursos
Sénior

Prospectar patrocinadores em potencial (Pessoa Fisica e Juridica):

Estudar o mercado de patrocinio e aplicar o conhecimento nas atividades desenvolvidas no dia a dia (Leis de
Incentivo, Novas Praticas e Ferramentas de Captagdo de Recursos e etc.)

Apoiar no desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento de campanhas/ferramentas voltadas a conquista de
novos doadores;

Buscar e Inscrever a organizagdo em Editais de Financiamento (Nacional e Internacional); Alimentar o mailing de
patrocinadores e doadores em potencial;

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

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

Prestar contas ao patrocinador através de relatdrios e informagGes complementares; Manter o relacionamento
durante todo ano através de reuniGes e outras oportunidades; Buscar, sugerir e implementar agbes de
relacionamento que estreitem os lagos e fidelizem o patrocinador;

Acompanhar a gestdo financeira advindas do patrocinador; Cuidar para que o patrocinio seja renovado anualmente;
Colaborar com o desenvolvimento da politica de investimento social — cotas e contrapartidas; Submeter projetos
em editais nacionais e internacionais

Participar de agGes de captagdes de recursos de fontes diversificadas

Auxiliar a equipe responsdavel na prestagdo de contas dos recursos incentivados.
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Analista de Compras Junior

Define métodos, realiza o planejamento e gerencia equipe, recursos e processos da area de Produgdo e
Programacdo Artistica interna e externa do CTMSP.

Elabora a grade de programagdo do CTMSP junto a diregdo geral.

Gerencia o orgamento de produgdo e programagao.

Gerencia a produgdo, compra, loca¢do e permutas de figurinos e seus insumos/processos.

Atua na venda, negociagao e circulagdo da programacao artistica junto a diretoria e areas responsaveis.

Analisa e aprova processos de compras e contratagdes.

Elabora relatdrios e planejamento para diretoria geral e executiva.

Responsavel pela prestacdo de contas, auditorias e fiscalizagGes relacionadas a produgdo e programagao artistica.
Participa do planejamento estratégico da instituigdo.

Realiza interface com a drea de comunicagdo para elaborar e revisar materiais de divulgagao;

Atua em conjunto com as areas técnicas do CTMSP a fim de garantir o bom andamento de montagens, espetaculos
e desmontagens.

Analista de Compras Pleno

Examina os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade das mercadorias e a disponibilidade
das mesmas no estoque dos fornecedores, para tornar possivel o controle de compras e a entrega das mercadorias
nos prazos determinados;

Acompanha os tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até a sua
entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

Consulta os setores de estoque ou analogos sobre as entregas de compras efetuadas, examinando informagdes
sobre mercadorias recebidas dos fornecedores, para manter controle do sistema de acompanhamento do processo.
Procura solucionar problemas que impegam o andamento dos processos, cumprindo as exigéncias solicitadas nos
setores de tramitagdo, para possibilitar a efetivagdo da entrega;

Prepara relatério sobre o andamento das compras aos seus cuidados, declarando as ocorréncias surgidas durante a
tramitagdo dos processos de compra e as medidas tomadas para o desembarago dos

mesmos, a fim de fornecer a diretoria orientagdo para situagdes futuras.

Analista de Compras Sénior

Examina os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade das mercadorias e a disponibilidade
das mesmas no estoque dos fornecedores, para tornar possivel o controle de compras e a entrega das mercadorias
nos prazos determinados;

Acompanha os tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até a sua
entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

Consulta os setores de estoque ou analogos sobre as entregas de compras efetuadas, examinando informagdes
sobre mercadorias recebidas dos fornecedores, para manter controle do sistema de acompanhamento do processo.
Procura solucionar problemas que impegam o andamento dos processos, cumprindo as exigéncias solicitadas nos
setores de tramitagdo, para possibilitar a efetivagdo da entrega;

Prepara relatério sobre o andamento das compras aos seus cuidados, declarando as ocorréncias surgidas durante a
tramitagdo dos processos de compra e as medidas tomadas para o desembarago dos

mesmos, a fim de fornecer a diretoria orientagdo para situagdes futuras.

Analista de Comunicagdo Junior

Fazer interface com agéncia e empresa responsavel pelo site.

Desenvolver contetddo para midias sociais do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Monitorar, junto a agéncia especifica, conteldo e reverberagdes de conteldo para midias sociais do Theatro.
Fazer o controle e atualizagdo do mailing do Theatro.

Auxiliar a geréncia de comunicagdo em todos os assuntos estratégicos.

Fazer cotagbes e pedidos de compras e pagamentos referentes ao seu trabalho cotidiano.

Ser interface com profissionais de audiovisuais brestadores de servico para o Theatro

Analista de Comunicagdo Pleno

Fazer interface com agéncia e empresa responsavel pelo site.

Desenvolver contetddo para midias sociais do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Monitorar, junto a agéncia especifica, conteldo e reverberagdes de conteldo para midias sociais do Theatro.
Fazer o controle e atualizagdo do mailing do Theatro.

Auxiliar a geréncia de comunicagdo em todos os assuntos estratégicos.

Fazer cotagdes e pedidos de compras e pagamentos referentes ao seu trabalho cotidiano.

Ser interface com profissionais de audiovisuais brestadores de servico bara o Theatro

Analista de Comunicagdo Sénior

Fazer interface com agéncia e empresa responsavel pelo site.

Desenvolver contetddo para midias sociais do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Monitorar, junto a agéncia especifica, conteldo e reverberagdes de conteldo para midias sociais do Theatro.
Fazer o controle e atualizagdo do mailing do Theatro.

Auxiliar a geréncia de comunicagdo em todos os assuntos estratégicos.

Fazer cotagdes e pedidos de compras e pagamentos referentes ao seu trabalho cotidiano.

Ser interface com profissionais de audiovisuais brestadores de servico bara o Theatro
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Analista de Contratos Junior

Diariamente mantém contatos com os clientes zelando pela manutengdo dos termos contratuais firmados com a
empresa ou esclarecendo e encaminhando eventuais duvidas.

Interage com o cliente na apuragdo e preparacdo do faturamento para a drea financeira, subsidiando as equipes
com as informagdes necessarias para a emissdo das

NFs.

Cuida da elaboragdo de novos contratos, coleta de assinaturas, envio de documentagdo e outros assuntos
pertinentes a formalizagdo de novos projetos.

Responsabiliza-se pela manuteng¢do dos contratos ativos, o que inclui a geragdo de aditivos e outras documentagdes
complementares, extensdo e renovag¢do de prazos contratuais, coleta de assinaturas e

antroc acsiintng afing

Analista de Contratos Pleno

Diariamente mantém contatos com os clientes zelando pela manutengdo dos termos contratuais firmados com a
empresa ou esclarecendo e encaminhando eventuais duvidas.

Interage com o cliente na apuragdo e preparacdo do faturamento para a drea financeira, subsidiando as equipes
com as informagdes necessarias para a emissdo das

NFs.

Cuida da elaboragdo de novos contratos, coleta de assinaturas, envio de documentagdo e outros assuntos
pertinentes a formalizagdo de novos projetos.

Responsabiliza-se pela manutengdo dos contratos ativos, o que inclui a geragdo de aditivos e outras documentagdes
complementares, extensdo e renovag¢do de prazos contratuais, coleta de assinaturas e

antroc acsiintng afing

Analista de Contratos Sénior

Diariamente mantém contatos com os clientes zelando pela manutengdo dos termos contratuais firmados com a
empresa ou esclarecendo e encaminhando eventuais duvidas.

Interage com o cliente na apuragdo e preparacdo do faturamento para a drea financeira, subsidiando as equipes
com as informagdes necessarias para a emissdo das

NFs.

Cuida da elaboragdo de novos contratos, coleta de assinaturas, envio de documentagdo e outros assuntos
pertinentes a formalizagdo de novos projetos.

Responsabiliza-se pela manuteng¢do dos contratos ativos, o que inclui a geragdo de aditivos e outras documentagdes
complementares, extensdo e renovag¢do de prazos contratuais, coleta de assinaturas e

antroc acsiintng afing

Analista de Controladoria Junior

Elaborar projecdes de fluxo de caixa, anadlises da execugdo orgamentdria, estudos de impactos econdmicos
efinanceiros;Participar do desenvolvimento do orgamento anual;Monitorar a distribuicdo e alocagdo de despesas
por centros de custos e rubricas orcamentarias;Monitorar a distribuicdo e alocagdo de despesas entre diferentes
fontes de recursos e suas aplicagdes;Realizar célculos para provisdes contdbeis e financeiras;Acompanhar e analisar
os fluxos financeiros;Acompanhar a emissdo de certificados e documentos contdbeis;Manter interface com a
contabilidade, tesouraria, contratos e RH para anadlise e validagdo dos relatérioscontratuais antes da entrega aos
contratantes;Consolidar as informagdes recebidas da contabilidade, tesouraria, contratos e RH;Preencher os
controles de despesas e demais relatdrios contratuais que forem solicitados e fazer a analisespertinentes aos
dados;Elaborar e analisar relatdrios gerenciais, especialmente de acompanhamento orgamentario, para tomadas
dedecisdo da Organizagdo;ldentificar oportunidades, desvios e padrdes de desempenho e propor melhorias para
auxiliar os tomadoresde decisdo da Organizagdo;Analisar as médias de contratagcdes e despesas de acordo com
parametros preestabelecidos;Analisar o desempenho econdmico e financeiro de contratos de gestdo, projetos em
andamento e dainstituicdo como um todo

Analista de Controladoria Pleno

Elaborar projegdes de fluxo de caixa, andlises da execugdo orgamentaria, estudos de impactos econémicos e
financeiros;

Participar do desenvolvimento do orgamento anual;

Monitorar a distribuicdo e alocagdo de despesas por centros de custos e rubricas orgamentdarias; Monitorar a
distribuigdo e alocagdo de despesas entre diferentes fontes de recursos e suas aplicagdes; Realizar célculos para
provisdes contdbeis e financeiras;

Acompanhar e analisar os fluxos financeiros;

Acompanhar a emissdo de certificados e documentos contabeis;

Manter interface com a contabilidade, tesouraria, contratos e RH para analise e validagdo dos relatdrios contratuais
antes da entrega aos contratantes;

Consolidar as informagdes recebidas da contabilidade, tesouraria, contratos e RH;

Preencher os controles de despesas e demais relatérios contratuais que forem solicitados e fazer a andlises
pertinentes aos dados;

Elaborar e analisar relatérios gerenciais, especialmente de acompanhamento orgamentério, para tomadas de
decisdo da Organizagdo;

Identificar oportunidades, desvios e padrdes de desempenho e propor melhorias para auxiliar os tomadores

de decisdo da Organizagdo;

Analisar as médias de contratagdes e despesas de acordo com parametros preestabelecidos;

Analisar o desempenho econémico e financeiro de contratos de gestdo, projetos em andamento e da
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Analista de Controladoria Sénior

Elaborar projecdes de fluxo de caixa, anadlises da execugdo orgamentdria, estudos de impactos econdmicos
efinanceiros;Participar do desenvolvimento do orgamento anual;Monitorar a distribuicdo e alocagdo de despesas
por centros de custos e rubricas orgamentarias;Monitorar a distribuigdo e alocagdo de despesas entre diferentes
fontes de recursos e suas aplicagdes;Realizar célculos para provisdes contdbeis e financeiras;Acompanhar e analisar
os fluxos financeiros;Acompanhar a emissdo de certificados e documentos contdbeis;Manter interface com a
contabilidade, tesouraria, contratos e RH para andlise e validagdo dos relatérioscontratuais antes da entrega aos
contratantes;Consolidar as informagdes recebidas da contabilidade, tesouraria, contratos e RH;Preencher os
controles de despesas e demais relatorios contratuais que forem solicitados e fazer a analisespertinentes aos
dados;Elaborar e analisar relatérios gerenciais, especialmente de acompanhamento orgamentario, para tomadas
dedecisdo da Organizagdo;ldentificar oportunidades, desvios e padrdes de desempenho e propor melhorias para
auxiliar os tomadoresde decisdo da Organizagdo;Analisar as médias de contratagdes e despesas de acordo com
parametros preestabelecidos;Analisar o desempenho econdmico e financeiro de contratos de gestdo, projetos em
andamento e dainstituigdo como um todo

Analista de Departamento Pessoal
Janior

Executa procedimentos de folha de pagamento, calcula e confere salarios, pensdes, descontos, incidéncias, horas
extras, banco de horas, adicionais, encargos, garantindo o cumprimento das obriga¢des legais trabalhistas e
previdencidrias.

Calcula e confere rescisGes de contrato de trabalho, homologa a rescisdo junto ao ex empregado e realiza a
entrevista de desligamento.

Confere e valida relatérios fornecidos pela contabilidade, DIRF, RAIS, provisdes, declaragdes e afins. Acompanha
atualizagBes na legislagdo trabalhista, E-social, convengdes coletivas, acordos coletivos e decretos aplicaveis.
Executar rotinas de admissdo e demissdo de pessoal, férias, afastamentos, licengas médicas e afins. Preparar,
documentagdo para apresentagdo em fiscalizagGes, auditorias, audiéncias e prestagdo de contas.

Recebe, confere e arquiva toda a documentagdo trabalhista das empresas terceirizadas, de forma a garantir o
cumprimento de todas as obrigagGes.

Atuagdo como preposto em audiéncias e conciliagGes trabalhistas

Elabora e fornece toda documentagdo necessaria para auditorias, fiscalizagdes e prestacdo de contas. Realiza a
aplicagdo de medidas disciplinares.

Esclarecer duvidas de funcionarios relacionadas a drea de departamento pessoal

Auxilia e participa de novos projetos da area quando necessario.

Analista de Departamento Pessoal
Pleno

Executa procedimentos de folha de pagamento, calcula e confere salarios, pensdes, descontos, incidéncias, horas
extras, banco de horas, adicionais, encargos, garantindo o cumprimento das obriga¢des legais trabalhistas e
previdencidrias.

Calcula e confere rescisGes de contrato de trabalho, homologa a rescisdo junto ao ex empregado e realiza a
entrevista de desligamento.

Confere e valida relatérios fornecidos pela contabilidade, DIRF, RAIS, provisdes, declaragdes e afins. Acompanha
atualizagBes na legislagdo trabalhista, E-social, convengdes coletivas, acordos coletivos e decretos aplicaveis.
Executar rotinas de admissdo e demissdo de pessoal, férias, afastamentos, licengas médicas e afins. Preparar,
documentagdo para apresentagdo em fiscalizagGes, auditorias, audiéncias e prestagdo de contas.

Recebe, confere e arquiva toda a documentagdo trabalhista das empresas terceirizadas, de forma a garantir o
cumprimento de todas as obrigagdes.

Atuagdo como preposto em audiéncias e conciliagGes trabalhistas

Elabora e fornece toda documentagdo necessaria para auditorias, fiscalizagdes e prestagdo de contas. Realiza a
aplicagdo de medidas disciplinares.

Esclarecer duvidas de funcionarios relacionadas a drea de departamento pessoal

Auxilia e participa de novos projetos da area quando necessario.

Analista de Departamento Pessoal
Sénior

Executa procedimentos de folha de pagamento, calcula e confere salarios, pensdes, descontos, incidéncias, horas
extras, banco de horas, adicionais, encargos, garantindo o cumprimento das obrigagdes legais trabalhistas e
previdenciarias.Calcula e confere rescisGes de contrato de trabalho, homologa a rescisdo junto ao ex empregado e
realiza a entrevista de desligamento.Confere e valida relatérios fornecidos pela contabilidade, DIRF, RAIS, provisGes,
declaragdes e afins.Acompanha atualizagdes na legislagdo trabalhista, E-social, convengBes coletivas, acordos
coletivos e decretos aplicaveis.Executar rotinas de admissdo e demissdo de pessoal, férias, afastamentos, licengas
médicas e afins.Preparar documentagdo para apresentacdo em fiscalizagGes, auditorias, audiéncias e prestagdo de
contas.Recebe, confere e arquiva toda a documentagdo trabalhista das empresas terceirizadas, de forma a garantir
o cumprimento de todas as obrigagbes.Atuagdo como preposto em audiéncias e conciliagdes trabalhistasElabora e
fornece toda documentagdo necessaria para auditorias, fiscalizagdes e prestagdo de contas.Realiza a aplicagdo de
medidas disciplinares.Esclarecer duvidas de funcionarios relacionadas a area de departamento pessoalAuxilia e
participa de novos projetos da area quando

necessario.

Analista de Design Junior

Desenvolver material de identidade visual do Theatro Municipal de Sdo Paulo e seus projetos. Apoiar a geréncia de
comunicagdo na gestdo de imagem do Theatro e projetos estratégicos de comunicagdo interna e externa.

Atuar na produgdo grafica.

Manter contato com fornecedores e acompanhar compras de material grafico.

Realizar cotagdes, pedidos de compras de materiais relativos ao seu trabalho cotidiano.
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Analista de Design Pleno

Desenvolver material de identidade visual do Theatro Municipal de Sdo Paulo e seus projetos. Apoiar a geréncia de
comunicagdo na gestdo de imagem do Theatro e projetos estratégicos de comunicagdo interna e externa.

Atuar na produgdo grafica.

Manter contato com fornecedores e acompanhar compras de material grafico.

Realizar cotagdes, pedidos de compras de materiais relativos ao seu trabalho cotidiano.

Analista de Design Sénior

Desenvolver material de identidade visual do Theatro Municipal de Sdo Paulo e seus projetos. Apoiar a geréncia de
comunicagdo na gestdo de imagem do Theatro e projetos estratégicos de comunicagdo interna e externa.

Atuar na produgdo grafica.

Manter contato com fornecedores e acompanhar compras de material grafico.

Realizar cotagdes, pedidos de compras de materiais relativos ao seu trabalho cotidiano.

Analista de Facilities Junior

Auxiliar nas atividades do setor de operagdes elaborando relatérios e controles diversos relacionados aos servigos
terceirizados de recepgdo, limpeza, seguranga patrimonial, bombeiros civis e servigos diversos;

Gerenciar o sistema de chamados via helpdesk; Realizar o controle de estoque de materiais e insumos;
Acompanhamento prestadores de servigo, inspegdes, rondas;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantdes dos eventos:

Analista de Facilities Pleno

Atua nas atividades do setor de operagdes elaborando relatérios e controles diversos relacionados aos servigos
terceirizados de recepgdo, limpeza, seguranga patrimonial, bombeiros civis e servigos diversos; Gerenciar o sistema
de chamados via helpdesk;

Realizar o controle de estoque de materiais e insumos; Acompanhamento prestadores de servigo, inspecgdes,
rondas; Acompanhamento de vistorias técnicas e plantdes dos eventos:

Analista de Facilities Sénior

Atua nas atividades do setor de operagdes elaborando relatérios e controles diversos relacionados aos servigos
terceirizados de recepgdo, limpeza, seguranga patrimonial, bombeiros civis e servigos diversos; Gerenciar o sistema
de chamados via helpdesk;

Realizar o controle de estoque de materiais e insumos; Acompanhamento prestadores de servigo, inspecgées,
rondas; Acompanhamento de vistorias técnicas e plantdes dos eventos:

Analista de Gestdo da Informagdo
Janior

Realizar pesquisas institucionais

Manipulagdo de banco de dados, consolidagdo informagdes e elaboragdo de relatérios de indicadores institucionais
Elaboragdo e acompanhamento de cronogramas de pesquisas quantitativas e qualitativas Realizar a implementagdo
de planos estratégicos, instrumentais padronizados e métodos de

monitoramento e avaliagdo das acles realizadas e servigos prestados pelo Complexo Theatro Municipal de Sdo
Paulo

Realizar a implementagdo de estudos e projetos pertinentes a gestdo da informagao

Avaliar criticamente as necessidades institucionais relativas a gestdo da informacgdo

Analista de Gestdo da Informagédo
Pleno

Realizar pesquisas institucionaisManipulagdo de banco de dados, consolidagdo informagdes e elaboragdo de
relatérios de indicadores institucionaisElaboragdo e acompanhamento de cronogramas de pesquisas quantitativas e
qualitativasRealizar a implementacdo de planos estratégicos, instrumentais padronizados e métodos de
monitoramento e avaliagdo das agGes realizadas e servigos prestados pelo Complexo Theatro Municipal de Sdo
PauloRealizar a implementagdo de estudos e projetos pertinentes a gestdo da informagdoAvaliar criticamente as
necessidades institucionais relativas a gestdo da informacdo

Analista de Gestdo da Informagdo
Sénior

Realizar pesquisas institucionais

Manipulagdo de banco de dados, consolidagdo informacdes e elaboragdo de relatérios de indicadores institucionais
Elaboragdo e acompanhamento de cronogramas de pesquisas quantitativas e qualitativas Realizar a implementagdo
de planos estratégicos, instrumentais padronizados e métodos de

monitoramento e avaliagdo das acles realizadas e servigos prestados pelo Complexo Theatro Municipal de Sdo
Paulo

Realizar a implementagdo de estudos e projetos pertinentes a gestdo da informagao

Avaliar criticamente as necessidades institucionais relativas a gestdo da informacgdo

Analista de Logistica Junior

Controle e acompanhamento de solicitagdes de transporte (entregas e retiradas de materiais, transferéncia de
estoque, carregamento e rastreamento do transporte);
Elaboragdo e controle de indicadores, fluxos e custos de frota Analise de relatérios (pedidos e entregas).

Desenvolve estratégias para armazenagem e distribuicdo de produtos Acompanhamento e gestdo de divergéncias;

Analista de Logistica Pleno

Controle e acompanhamento de solicitagdes de transporte (entregas e retiradas de materiais, transferéncia de
estoque, carregamento e rastreamento do transporte);
Elaboragdo e controle de indicadores, fluxos e custos de frota Analise de relatérios (pedidos e entregas).

Desenvolve estratégias para armazenagem e distribuicdo de produtos Acompanhamento e gestdo de divergéncias;

Analista de Logistica Sénior

Controle e acompanhamento de solicitagdes de transporte (entregas e retiradas de materiais, transferéncia de
estoque, carregamento e rastreamento do transporte);
Elaboragdo e controle de indicadores, fluxos e custos de frota Analise de relatérios (pedidos e entregas).

Desenvolve estratégias para armazenagem e distribuicdo de produtos Acompanhamento e gestdo de divergéncias;
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Analista de Manutengao Junior

Participa da gestdo de projetos e obras (cronogramas, contratos, checklists, relatdrios); Acomopanha as atividades
das equipes terceirizadas ou externas com relatorios de inspegdes e procedimentos;

Gerencia o sistema de chamados via helpdesk. Elabora e acompanha solicitacdes de compras e contratacdes de
servigos de manutencdo;

Presta suporte a equipes de servigos de Manutengdo Predial preventiva e corretiva, nos sistemas elétricos,
hidraulicos, iluminagdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc;

Participa da elaboragdo e implementagdo de mehorias do programa de manutengdo; Controle dos indicadores de
servigos e SLA;

Atua nas atividades relacionadas ao patriménio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo aplicavel;

Acomnanhamento de victariag técnicac e nlantdes dng sventng:

Analista de Manutengdo Pleno

Participa da gestdo de projetos e obras (cronogramas, contratos, checklists, relatdrios); Acomopanha as atividades
das equipes terceirizadas ou externas com relatorios de inspegdes e procedimentos;

Gerencia o sistema de chamados via helpdesk. Elabora e acompanha solicitacdes de compras e contratagdes de
servigos de manutengdo;

Presta suporte a equipes de servigos de Manutengdo Predial preventiva e corretiva, nos sistemas elétricos,
hidraulicos, iluminagdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc;

Participa da elaboragdo e implementagdo de mehorias do programa de manutengdo; Controle dos indicadores de
servigos e SLA;

Atua nas atividades relacionadas ao patriménio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo aplicavel;

Acomnanhamentn de victariag téenicac e nlantdes dng sventng:

Analista de Manutengdo Sénior

Participa da gestdo de projetos e obras (cronogramas, contratos, checklists, relatdrios); Acomopanha as atividades
das equipes terceirizadas ou externas com relatorios de inspegdes e procedimentos;

Gerencia o sistema de chamados via helpdesk. Elabora e acompanha solicitaces de compras e contratacdes de
servigos de manutencdo;

Presta suporte a equipes de servigos de Manutengdo Predial preventiva e corretiva, nos sistemas elétricos,
hidraulicos, iluminagdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc;

Participa da elaboragdo e implementagdo de mehorias do programa de manutengdo; Controle dos indicadores de
servigos e SLA;

Atua nas atividades relacionadas ao patriménio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo aplicavel;

Acomnanhamentn de victariag técnicac e nlantdes dng sventng:

Analista de Musicoteca

Presta suporte ao gerente da area.

Analisa e orienta equipe para producdo, cdpia, preparacgdo, distribui¢do e arquivo de partituras e materiais musicais.
Atua nos processos de aluguel, compra, doagdo, permuta de material musical.

Realiza cépia musical em Software especifico de edigdo musical de acordo com as necessidades da temporada,
realizando corregdes, transcrigGes, transposicées.

Acompanha ensaios e apresentagdes, distribuindo e recolhendo todo o material musical.

Analista de Operagdes Junior

Executa atividades de apoio na gestdo de equipes de seguranga patrimonial e copa e limpeza Realiza rondas e
plantdes a fim de garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das instalagdes e dos ativos utilizados nas
operagBes da empresa, bem como a qualidade dos demais servigcos de apoio administrativo e o bom andamento
dos fluxos das areas de seguranga patrimonial, copa e limpeza.

Manter contatos com fornecedores, a fim de identificar oportunidades de ampliagdo, redugdo de custos ou
melhoria nos produtos e servigos prestados, bem como a solugdo de eventuais problemas contratuais ou
operacionais.

Criagdo de manuais, processos e politicas da drea.

Elahara relatdrios de anain na nrestacin de cantas da Area

Analista de Operag¢des Pleno

Executa atividades de apoio na gestdo de equipes de seguranga patrimonial e copa e limpeza Realiza rondas e
plantdes a fim de garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das instalagdes e dos ativos utilizados nas
operagBes da empresa, bem como a qualidade dos demais servigcos de apoio administrativo e o bom andamento
dos fluxos das areas de seguranga patrimonial, copa e limpeza.

Manter contatos com fornecedores, a fim de identificar oportunidades de ampliagdo, redugdo de custos ou
melhoria nos produtos e servigos prestados, bem como a solugdo de eventuais problemas contratuais ou
operacionais.

Criagdo de manuais, processos e politicas da drea.

Elahara relatdrios de annin na nrestacin de cantas da Area

Analista de Operagdes Sénior

Executa atividades de apoio na gestdo de equipes de seguranga patrimonial e copa e limpeza Realiza rondas e
plantdes a fim de garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das instalagdes e dos ativos utilizados nas
operagBes da empresa, bem como a qualidade dos demais servigcos de apoio administrativo e o bom andamento
dos fluxos das areas de seguranga patrimonial, copa e limpeza.

Manter contatos com fornecedores, a fim de identificar oportunidades de ampliagdo, redugdo de custos ou
melhoria nos produtos e servigos prestados, bem como a solugdo de eventuais problemas contratuais ou
operacionais.

Criagdo de manuais, processos e politicas da drea.

Elahara relatdrios de anain na nrestacin de cantas da Area
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Analista de Parcerias e Negdcios
Junior

Atendimento a solicitagdes externas e internas de novas parcerias.

Suporte na prospecgdo e desenvolvimento de novos parceiros ou oportunidades de negdcios em busca de novas
fontes de recursos;

Suporte no acompanhamento de processos internos para parcerias, desde prospecgdo, primeiro contato,
alinhamento de contrapartidas, fechamento de negociagdo, pés-venda, fidelizagdo e renovagdo de parcerias;
Interface entre as areas envolvidas com novas parcerias;

Auxilia nas agdes de marketing, visando a manutengdo ou expansdo dos negdcios através da distribuicdo de folders,
organizagdo de eventos, demonstragGes de produtos, organizagdo e manuseio de mailings. Prepara relatérios de
parceria, prestacdo de contas, relatérios e mapas demonstrativos sobre o

desemnenha da drea

Analista de Parcerias e Negdcios
Pleno

Atendimento a solicitagdes externas e internas de novas parcerias.

Suporte na prospecgdo e desenvolvimento de novos parceiros ou oportunidades de negdcios em busca de novas
fontes de recursos;

Suporte no acompanhamento de processos internos para parcerias, desde prospecgdo, primeiro contato,
alinhamento de contrapartidas, fechamento de negociagdo, pés-venda, fidelizagdo e renovagdo de parcerias;
Interface entre as areas envolvidas com novas parcerias;

Auxilia nas agdes de marketing, visando a manutengdo ou expansdo dos negdcios através da distribuicdo de folders,
organizagdo de eventos, demonstragGes de produtos, organizagdo e manuseio de mailings. Prepara relatérios de
parceria, prestacdo de contas, relatdrios e mapas demonstrativos sobre o

desemnenha da drea

Analista de Parcerias e Negdcios
Sénior

Atendimento a solicitagdes externas e internas de novas parcerias.

Suporte na prospec¢do e desenvolvimento de novos parceiros ou oportunidades de negdcios em busca de novas
fontes de recursos;

Suporte no acompanhamento de processos internos para parcerias, desde prospecgdo, primeiro contato,
alinhamento de contrapartidas, fechamento de negociagdo, pds-venda, fidelizagdo e renovagdo de parcerias;
Interface entre as areas envolvidas com novas parcerias;

Auxilia nas agdes de marketing, visando a manutengdo ou expansdo dos negdcios através da distribuicdo de folders,
organizagdo de eventos, demonstragGes de produtos, organizagdo e manuseio de mailings. Prepara relatérios de
parceria, prestacdo de contas, relatdrios e mapas demonstrativos sobre o

desemnenha da drea

Analista de Patriménio Junior

Apoio nas rotinas da area de Arquitetura e Patrim6nio nas atividades administrativas dos projetos e obras
(cronogramas, contratos, checklists, relatérios);

Desenvolve desenhos técnicos, memoriais, imagens, apresentagdes;

Atua nas atividades relacionadas ao patrimonio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo aplicavel;
Acompanhamento de vistorias técnicas e servigos da area;

Apoio nas atividades relacionadas ao patriménio histdérico e arquiteténico edificado dos edificios do Theatro
Municipal, Praga das Artes e Central Técnica.

Apoio na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengGes aos corpos dos edificios tombados
aos orgdos de defesa do patrimdnio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais 6rgdos de regulagdo.

Analista de Patriménio Pleno

Apoio nas rotinas da area de Arquitetura e Patrim6nio nas atividades administrativas dos projetos e obras
(cronogramas, contratos, checklists, relatérios);

Desenvolve desenhos técnicos, memoriais, imagens, apresentagdes;

Atua nas atividades relacionadas ao patriménio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo aplicavel;
Acompanhamento de vistorias técnicas e servigos da area;

Apoio nas atividades relacionadas ao patrimonio histérico e arquitetonico edificado dos edificios do Theatro
Municipal, Praga das Artes e Central Técnica.

Apoio na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos dos edificios tombados
aos orgdos de defesa do patrimdnio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais 6rgdos de regulagado.

Analista de Patriménio Sénior

Apoio nas rotinas da area de Arquitetura e Patrim6nio nas atividades administrativas dos projetos e obras
(cronogramas, contratos, checklists, relatérios);

Desenvolve desenhos técnicos, memoriais, imagens, apresentagdes;

Atua nas atividades relacionadas ao patriménio, acessibilidade, bombeiros, normas e legislagdo aplicavel;
Acompanhamento de vistorias técnicas e servigos da area;

Apoio nas atividades relacionadas ao patrimonio histérico e arquitetonico edificado dos edificios do Theatro
Municipal, Praga das Artes e Central Técnica.

Apoio na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos dos edificios tombados
aos orgdos de defesa do patrimdnio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais 6rgdos de regulagdo.
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Analista de Pesquisa Junior

Desenvolver estudos dos acervos do Theatro Municipal, estabelecendo cronologias, processos e andlises criticas da
histdria da instituicdo, dos seus corpos artisticos, de espetaculos e demais eventos que tiveram o Theatro como
palco;

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam informagGes de contextualizagdo histdrica,
antropoldgica e estética dos acervos do Theatro Municipal, elucidando suas multiplas dimensGes enquanto
fendmenos articulados a diversos ambitos sociais e culturais;

Pesquisar a relagdo do Theatro com a histéria da cidade, da regido e da nagdo, evidenciando seus sujeitos, de
diferentes classes sociais, géneros e pertencimentos raciais;

Produzir subsidios para acBes de difusdo dos acervos do Theatro Municipal, realizando levantamento de
informacgGes para o aprofundamento de temas relacionados;

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegdes e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a a¢do educativa; Elaborar e
produzir, junto as equipes de arquivo e documentagdo, instrumentos de pesquisa, publicagdo e outros materiais de
difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro Municipal;
Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e sistemas de
documentagdo, assegurando a organizagdo dos acervos do Theatro Municipal;

Analista de Pesquisa Pleno

Desenvolver estudos dos acervos do Theatro Municipal, estabelecendo cronologias, processos e andlises criticas da
histdria da instituicdo, dos seus corpos artisticos, de espetaculos e demais eventos que tiveram o Theatro como
palco;

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam informagGes de contextualizagdo histdrica,
antropoldgica e estética dos acervos do Theatro Municipal, elucidando suas multiplas dimensdes enquanto
fendmenos articulados a diversos ambitos sociais e culturais;

Pesquisar a relagdo do Theatro com a histéria da cidade, da regido e da nagdo, evidenciando seus sujeitos, de
diferentes classes sociais, géneros e pertencimentos raciais;

Produzir subsidios para acBes de difusdo dos acervos do Theatro Municipal, realizando levantamento de
informacgGes para o aprofundamento de temas relacionados;

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegdes e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a a¢do educativa; Elaborar e
produzir, junto as equipes de arquivo e documentagdo, instrumentos de pesquisa, publicagdo e outros materiais de
difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro Municipal;
Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e sistemas de
documentagdo, assegurando a organizagdo dos acervos do Theatro Municipal;

Analista de Pesquisa Sénior

Desenvolver estudos dos acervos do Theatro Municipal, estabelecendo cronologias, processos e andlises criticas da
histdria da instituicdo, dos seus corpos artisticos, de espetaculos e demais eventos que tiveram o Theatro como
palco;

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam informagGes de contextualizagdo histdrica,
antropoldgica e estética dos acervos do Theatro Municipal, elucidando suas multiplas dimensdes enquanto
fendmenos articulados a diversos ambitos sociais e culturais;

Pesquisar a relagdo do Theatro com a histéria da cidade, da regido e da nagdo, evidenciando seus sujeitos, de
diferentes classes sociais, géneros e pertencimentos raciais;

Produzir subsidios para acBes de difusdo dos acervos do Theatro Municipal, realizando levantamento de
informacgGes para o aprofundamento de temas relacionados;

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegdes e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a agdo educativa; Elaborar e
produzir, junto as equipes de arquivo e documentagdo, instrumentos de pesquisa, publicagdo e outros materiais de
difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro Municipal;
Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e sistemas de
documentagdo, assegurando a organizagdo dos acervos do Theatro Municipal;

Analista de Planejamento e
Monitoramento Junior

Presta suporte na construgdo de metodologias de elaboragdo e desenvolvimento de projetos e processos;Executa e
acompanha escopo estabelecido e o progresso das rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e custos estabelecidos.
Identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e corrigir agdes;Acompanha entregas, cronograma e
orgamento.Participa das reunides de acompanhamento dos projetos (SCRUM).Elabora relatérios e controles que
auxiliam na prestacdo de contas do Theatro Municipal.

Analista de Planejamento e
Monitoramento Pleno

Presta suporte na construgdo de metodologias de elaboragdo e desenvolvimento de projetos e processos;

Executa e acompanha escopo estabelecido e o progresso das rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e custos
estabelecidos. Identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e corrigir agdes; Acompanha entregas,
cronograma e orgamento.

Participa das reunides de acompanhamento dos projetos (SCRUM).

Elabora relatérios e controles aue auxiliam na prestacdo de contas do Theatro Municipal
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Analista de Planejamento e
Monitoramento Sénior

Presta suporte na construgdo de metodologias de elaboragdo e desenvolvimento de projetos e processos;

Executa e acompanha escopo estabelecido e o progresso das rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e custos
estabelecidos. Identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e corrigir agdes; Acompanha entregas,
cronograma e orgamento.

Participa das reunides de acompanhamento dos projetos (SCRUM).

Elabora relatérios e controles aue auxiliam na prestacdo de contas do Theatro Municipal

Analista de Processos Junior

Modelar e remodelar processos, anélise e mapeamento dos processos atuais (As Is); Redesenhar os processos (To
Be), visando ganhos de tempo, custo, capacidade e qualidade; Mapear fluxo de atividades e elaborar
procedimentos;

Documentar o fluxo dos processos

Realizar identificagdo de falhas e estabelecer estratégias para solugdo de problemas; Elaborar documentos para
padronizagdo de processos;

Resolver desafios cross areas, gerenciando didlogos, reunides e conflitos relacionados aos processos que envolvem
diferentes areas

Elaborar planilhas e relatérios; Apresentar analises de resultados.

Interagdo constante com os departamentos do TM para desdobramento das atividades e implementagdo dos
processos;

Revisar os fluxos e resultados frequentemente para identificar erros Realizar treinamentos internos para a correta

A scia dac n

Analista de Processos Pleno

Modelar e remodelar processos, andlise e mapeamento dos processos atuais (Asls);Redesenhar os processos (To
Be), visando ganhos de tempo, custo, capacidade equalidade;Mapear fluxo de atividades e elaborar
procedimentos;Documentar o fluxo dos processosRealizar identificagdo de falhas e estabelecer estratégias para
solugdo deproblemas;Elaborar documentos para padronizagdo de processos;Resolver desafios cross areas,
gerenciando didlogos, reuniGes e conflitosrelacionados aos processos que envolvem diferentes areas Elaborar
planilhas e relatoérios;Apresentar andlises de resultados.Interagdo constante com os departamentos do TM para
desdobramento dasatividades e implementagdo dos processos;Revisar os fluxos e resultados frequentemente para
identificar errosRealizar treinamentos internos para a correta execugdo dos processos.Requisitos e
QualificagaoGraduagao completaPds-graduagao desejdvelConhecimentos nas ferramentas Microsoft Visio,
Microsoft Project e Bisagi;Experiéncia em melhoria de processosExperiéncia com desenho de fluxos de processos;

Analista de Processos Sénior

Modelar e remodelar processos, anélise e mapeamento dos processos atuais (As Is);Redesenhar os processos (To
Be), visando ganhos de tempo, custo, capacidade e qualidade;Mapear fluxo de atividades e elaborar
procedimentos;Documentar o fluxo dos processosRealizar identificagdo de falhas e estabelecer estratégias para
solugdo de problemas;Elaborar documentos para padronizagdo de processos;Resolver desafios cross areas,
gerenciando didlogos, reunides e conflitosrelacionados aos processos que envolvem diferentes areas Elaborar
planilhas e relatérios;Apresentar andlises de resultados.Interagdo constante com os departamentos do TM para
desdobramento das atividades e implementagdo dos processos;Revisar os fluxos e resultados frequentemente para
identificar errosRealizar treinamentos internos nara a correta execucdo dos nrocessos

Analista de Produgdo Cénica

Suporte ao diretor técnico na interface com gestores de audio e video, iluminagdo e cenotécnica, durante toda a
produgdo e montagem dos espetdculos, atendendo as demandas da diretoria artistica; Acompanhar os projetos e
eventos do Theatro Municipal de Sdo Paulo, realizando a interface entre os cendgrafos, diretores e equipes técnicas
de todos os espetdculos realizados.

Identificar as necessidades de equipamentos técnicos e materiais, a fim de realizar requisicdes junto ao
departamento de compras;

Acombanhar a manutencio de todos os eauinamentos cénicos do Theatro Municipal de S50 Paulo

Analista de Produgdo Cénica Sénior

Suporte ao diretor técnico na interface com gestores de audio e video, iluminagdo e cenotécnica, durante toda a
produgdo e montagem dos espetdculos, atendendo as demandas da diretoria artistica; Acompanhar os projetos e
eventos do Theatro Municipal de Sdo Paulo, realizando a interface entre os cendgrafos, diretores e equipes técnicas
de todos os espetdculos realizados.

Identificar as necessidades de equipamentos técnicos e materiais, a fim de realizar requisicdes junto ao
departamento de compras;

Acompanhar a manutenc3o de todos os eauinamentos cénicos do Theatro Municipal de S50 Paulo

Analista de Recursos Humanos Junior

Responsavel pelo processo de Recrutamento e Selegdo em todas as suas fases, desde a abertura e publicagdo da
vaga até a entrega de documentos.

Realiza pesquisa e atualizagdo de descrigdes de cargos diversos.

Realizar a triagem dos curriculos, seguindo as especificagbes de cada cargo, alinhando o perfil com a area
solicitante;

Realizar a convocagdo e agendamento dos candidatos em as fases da selegao;

Enviar devolutiva aos candidatos participantes do processo de sele¢do, aprovados ou ndo. Aplicar e corrigir testes e
avaliagdes conforme necessidade dos processos seletivos; Realizar entrevistas para todos os cargos e quando
necessario aplicar dinamica de grupo; Realiza a interface com gestores e areas responsaveis na admissdo de
empregados.

Validar, analisar e justificar os indicadores de recrutamento e selegdo; Criar relatérios gerenciais e estatisticos;
Prestar suporte geral ao departamento de Recursos Humanos em demandas diversas relacionadas aos projetos
internos e demais rotinas.

Realiza integragdo de novos colaboradores

Participa e presta suporte geral nas rotinas de pesquisa de clima, avaliagdo de desempenho,

treinamento e desenvolvimento e demais rotinas e projetos da area.
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Analista de Recursos Humanos Pleno

Responsavel pelo processo de Recrutamento e Selegdo em todas as suas fases, desde a abertura e publicagdo da
vaga até a entrega de documentos.

Realiza pesquisa e atualizagdo de descrigdes de cargos diversos.

Realizar a triagem dos curriculos, seguindo as especificagbes de cada cargo, alinhando o perfil com a area
solicitante;

Realizar a convocagdo e agendamento dos candidatos em as fases da selegdo;

Enviar devolutiva aos candidatos participantes do processo de sele¢do, aprovados ou ndo. Aplicar e corrigir testes e
avaliagdes conforme necessidade dos processos seletivos; Realizar entrevistas para todos os cargos e quando
necessario aplicar dinamica de grupo; Realiza a interface com gestores e areas responsaveis na admissdo de
empregados.

Validar, analisar e justificar os indicadores de recrutamento e selegdo; Criar relatérios gerenciais e estatisticos;
Prestar suporte geral ao departamento de Recursos Humanos em demandas diversas relacionadas aos projetos
internos e demais rotinas.

Realiza integragdo de novos colaboradores

Participa e presta suporte geral nas rotinas de pesquisa de clima, avaliagdo de desempenho,

treinamento e desenvolvimento e demais rotinas e projetos da area.

Analista de Recursos Humanos Sénior

Responsavel pelo processo de Recrutamento e Selegdo em todas as suas fases, desde a abertura e publicagdo da
vaga até a entrega de documentos.

Realiza pesquisa e atualizagdo de descrigdes de cargos diversos.

Realizar a triagem dos curriculos, seguindo as especificagbes de cada cargo, alinhando o perfil com a area
solicitante;

Realizar a convocagdo e agendamento dos candidatos em as fases da selegao;

Enviar devolutiva aos candidatos participantes do processo de sele¢do, aprovados ou ndo. Aplicar e corrigir testes e
avaliagdes conforme necessidade dos processos seletivos; Realizar entrevistas para todos os cargos e quando
necessario aplicar dinamica de grupo; Realiza a interface com gestores e areas responsaveis na admissdo de
empregados.

Validar, analisar e justificar os indicadores de recrutamento e selegdo; Criar relatérios gerenciais e estatisticos;
Prestar suporte geral ao departamento de Recursos Humanos em demandas diversas relacionadas aos projetos
internos e demais rotinas.

Realiza integragdo de novos colaboradores

Participa e presta suporte geral nas rotinas de pesquisa de clima, avaliagdo de desempenho,

treinamento e desenvolvimento e demais rotinas e projetos da area.

Analista de Tecnologia da Informagdo
(T1) Janior

Desenvolve, implanta e presta suporte a sistemas de informagdo e solugdes tecnoldgicas, definindo requisitos e
especificando sua arquitetura.

Instala e customiza softwares. Administra sistemas.

Configura procedimentos de seguranca de rede.

Implementa solucdes computacionais.

Analista de Tecnologia da Informagdo
(T1) Pleno

Desenvolve, implanta e presta suporte a sistemas de informagdo e solugdes tecnoldgicas, definindo requisitos e
especificando sua arquitetura.

Instala e customiza softwares. Administra sistemas.

Configura procedimentos de seguranca de rede.

Implementa solucdes computacionais.

Analista de Tecnologia da Informagdo
(TI) Sénior

Desenvolve, implanta e presta suporte a sistemas de informagdo e solugdes tecnoldgicas, definindo requisitos e
especificando sua arquitetura.

Instala e customiza softwares. Administra sistemas.

Configura procedimentos de seguranca de rede.

Implementa solucdes computacionais.

Analista Educacional Junior

Participar, junto a coordenagdo, da elaboragdo, realizagdo, acompanhamento e registro do conjunto de atividades
realizadas pelo Nucleo de Educagao;

Desenvolver projetos e agdes com institui¢des parceiras de acordo com os encaminhamentos definidos pelo Nucleo
de Educagdo.

Mapear e estabelecer contato inicial com potenciais institui¢des parceiras, com o objetivo de ampliar a atuagdo do
Nucleo de Educagdo;

Realizar pesquisas conforme solicitagdo da coordenagdo para aprimorar o repertdrio/contelido e subsidiar,
produgdo de conteldo e elaboragdo dos projetos do Nucleo de Educagdo;

Auxiliar na formagdo dos educadores elaborando propostas, contetdos e encontros em parceria com o Nucleo de
Acervo e Memodria e junto aos corpos artisticos do Theatro Municipal;

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e tematicas, cursos
e jogos;

Acompanhar e avaliar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos profissionais que
atuam no setor de acolhimento;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades dos diferentes
publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Elaborar relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenagdo; Participar das reunides semanais;
Representar a equipe de Educagdo em eventos, reunides, acdes“extramuros”, mediante solicitagdo/aprovagdo da
Coordenacdo;
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Analista Educacional Pleno

Participar, junto a coordenagdo, da elaboragdo, realizagdo, acompanhamento e registro do conjunto de atividades
realizadas pelo Nucleo de Educagdo;

Desenvolver projetos e agdes com institui¢des parceiras de acordo com os encaminhamentos definidos pelo Nucleo
de Educagdo.

Mapear e estabelecer contato inicial com potenciais institui¢des parceiras, com o objetivo de ampliar a atuagdo do
Nucleo de Educagdo;

Realizar pesquisas conforme solicitagdo da coordenagdo para aprimorar o repertdrio/contelido e subsidiar,
produgdo de conteldo e elaboragdo dos projetos do Nucleo de Educagdo;

Auxiliar na formagdo dos educadores elaborando propostas, contetdos e encontros em parceria com o Nucleo de
Acervo e Memodria e junto aos corpos artisticos do Theatro Municipal;

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e tematicas, cursos
e jogos;

Acompanhar e avaliar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos profissionais que
atuam no setor de acolhimento;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades dos diferentes
publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Elaborar relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenagdo; Participar das reunides semanais;
Representar a equipe de Educagdo em eventos, reunides, acdes“extramuros”, mediante solicitagdo/aprovagdo da
Coordenacdo;

Analista Educacional Sénior

Participar, junto a coordenagdo, da elaboragdo, realizagdo, acompanhamento e registro do conjunto de atividades
realizadas pelo Nucleo de Educagao;

Desenvolver projetos e agdes com instituigdes parceiras de acordo com os encaminhamentos definidos pelo Nucleo
de Educagdo.

Mapear e estabelecer contato inicial com potenciais instituigdes parceiras, com o objetivo de ampliar a atuagdo do
Nucleo de Educagdo;

Realizar pesquisas conforme solicitagdo da coordenagdo para aprimorar o repertdrio/contelido e subsidiar,
produgdo de conteldo e elaboragdo dos projetos do Nucleo de Educagdo;

Auxiliar na formagdo dos educadores elaborando propostas, contetdos e encontros em parceria com o Nucleo de
Acervo e Memodria e junto aos corpos artisticos do Theatro Municipal;

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e tematicas, cursos
e jogos;

Acompanhar e avaliar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos profissionais que
atuam no setor de acolhimento;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades dos diferentes
publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Elaborar relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenagdo; Participar das reunides semanais;
Representar a equipe de Educagdo em eventos, reunides, acdes“extramuros”, mediante solicitagdo/aprovagdo da
Coordenacdo;

Analista Financeiro Junior

Realizar langamentos bancérios de pagamentos; Fazer Conciliagdo financeira;

Detalhar descritivo orgamentario (rubrica); Elaborar e apresentar relatérios fisico-financeiros; Emitir notas fiscais;
Elaborar prestagdo de contas e relatérios financeiros; Controlar e acompanhar os orgamentos;

Controlar saldos orgamentdrios;

Gerar relatério de acompanhamento orgamentdrio e saldos; Conferir documentos fiscais;

Organizar atividades e processos do nucleo de trabalho; Organizar e arquivar processos e documentos fiscais;

Ser interlocutor junto a prestadores de servigos (contabilidade, prestacdo de contas e etc.); Realizar insergdo de
dados e realizar baixas em processos de pagamento em sistema de gestao.

Analista Financeiro Pleno

Realizar langamentos bancérios de pagamentos; Fazer Conciliagdo financeira;

Detalhar descritivo orgamentario (rubrica); Elaborar e apresentar relatérios fisico-financeiros; Emitir notas fiscais;
Elaborar prestagdo de contas e relatérios financeiros; Controlar e acompanhar os orgamentos;

Controlar saldos orgamentdrios;

Gerar relatério de acompanhamento orgamentério e saldos; Conferir documentos fiscais;

Organizar atividades e processos do nucleo de trabalho; Organizar e arquivar processos e documentos fiscais;

Ser interlocutor junto a prestadores de servigos (contabilidade, prestagdo de contas e etc.); Realizar inser¢do de
dados e realizar baixas em processos de pagamento em sistema de gestao.

Analista Financeiro Sénior

Realizar langamentos bancérios de pagamentos; Fazer Conciliagdo financeira;

Detalhar descritivo orgamentario (rubrica); Elaborar e apresentar relatdrios fisico-financeiros; Emitir notas fiscais;
Elaborar prestagdo de contas e relatérios financeiros; Controlar e acompanhar os orgamentos;

Controlar saldos orgamentdrios;

Gerar relatério de acompanhamento orgamentdrio e saldos; Conferir documentos fiscais;

Organizar atividades e processos do nucleo de trabalho; Organizar e arquivar processos e documentos fiscais;

Ser interlocutor junto a prestadores de servigos (contabilidade, prestagdo de contas e etc.); Realizar insergdo de
dados e realizar baixas em processos de pagamento em sistema de gestao.
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Analista Juridico Junior

Analisar, controlar e garantir a conformidade de todos os contratos firmados pelo Instituto, junto a fornecedores,
prestadores de servigo contratados e patrocinadores

Fornecer dados para elaboragdo de contratos e revisar no que tange a prazos e condigdes comerciais estabelecidas
na proposta e com orientagdo da diretoria;

Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto; Participar em reuniGes sobre assuntos juridicos de
interesse do Instituto;

Ser interlocutor nos assuntos juridicos com fornecedores e com o escritdrio de advocacia contratado pelo Instituto;
Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestdo;

Acompanhar o processo de compras e contratacdo, verificando a conformidade da documentagdo apresentada com
o Regulamento de Compras e Contratagdes;

Auxiliar todos os departamentos em questdes técnicas relativa as compras e contratagBes de servicos; Prestar
auxilio a todos os setores do Instituto;

Manter em arquivo toda documentagdo de compras, fornecedores, contratos e patriménio; Preparar,
documentagdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.

Organizar documentagdo necessaria para a montagem da prestacdo de contas para nova captagdo do recurso de
repasse do Contrato de Gestdo;

Manter toda a documentagao da instituigdo atualizado tais como certidGes negativas, registros de atas e

estatuto;

Analista Juridico Pleno

Analisar, controlar e garantir a conformidade de todos os contratos firmados pelo Instituto, junto a fornecedores,
prestadores de servigo contratados e patrocinadores

Fornecer dados para elaboragdo de contratos e revisar no que tange a prazos e condigdes comerciais estabelecidas
na proposta e com orientagdo da diretoria;

Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto; Participar em reuniGes sobre assuntos juridicos de
interesse do Instituto;

Ser interlocutor nos assuntos juridicos com fornecedores e com o escritdrio de advocacia contratado pelo Instituto;
Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestao;

Acompanhar o processo de compras e contratacdo, verificando a conformidade da documentagdo apresentada com
o Regulamento de Compras e Contratagdes;

Auxiliar todos os departamentos em questdes técnicas relativa as compras e contratagBes de servigcos; Prestar
auxilio a todos os setores do Instituto;

Manter em arquivo toda documentagdo de compras, fornecedores, contratos e patriménio; Preparar,
documentagdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.

Organizar documentagdo necessaria para a montagem da prestacdo de contas para nova captagdo do recurso de
repasse do Contrato de Gestdo;

Manter toda a documentagao da instituigdo atualizado tais como certidGes negativas, registros de atas e

estatuto;

Analista Juridico Sénior

Analisar, controlar e garantir a conformidade de todos os contratos firmados pelo Instituto, junto a fornecedores,
prestadores de servigo contratados e patrocinadores

Fornecer dados para elaboragdo de contratos e revisar no que tange a prazos e condigdes comerciais estabelecidas
na proposta e com orientagdo da diretoria;

Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto; Participar em reuniGes sobre assuntos juridicos de
interesse do Instituto;

Ser interlocutor nos assuntos juridicos com fornecedores e com o escritdrio de advocacia contratado pelo Instituto;
Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestdo;

Acompanhar o processo de compras e contratacdo, verificando a conformidade da documentagdo apresentada com
o Regulamento de Compras e Contratagdes;

Auxiliar todos os departamentos em quest8es técnicas relativa as compras e contratagBes de servigcos; Prestar
auxilio a todos os setores do Instituto;

Manter em arquivo toda documentagdo de compras, fornecedores, contratos e patriménio; Preparar,
documentagdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.

Organizar documentagdo necessaria para a montagem da prestacdo de contas para nova captagdo do recurso de
repasse do Contrato de Gestdo;

Manter toda a documentagdo da instituigdo atualizado tais como certidGes negativas, registros de atas e

estatuto;
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Aprova projetos que envolvam reparos, modificagdes ou melhorias nas estruturas fisicas e méveis do Theatro
Municipal de Sdo Paulo.

Elabora normas, politicas e manuais da area.

Realiza inspecgGes, define cronogramas, supervisdo de contratos, checklists, planos de restauros, modificagdes,
melhorias na acessibilidade e melhorias gerais nas estruturas fisicas dos edificios junto ao gerente da area.
Responsdvel por acompanhar e obter licengas, alvards, permissdes para modificagdes e demais documentos junto a

Arquiteto 6rgdos publicos pertinentes.
Elabora e/ou aprova layouts estruturais dos espagos administrativos e operacionais e seus mobilidrios. Presta
suporto ao setor de produgdo artistica em eventos nas questdes de interferéncia patrimonial. Supervisiona as
atividades e faz o acompanhamento de obras relacionadas a gestdo do patriménio dos edificios do Complexo
Theatro Municipal.
Responsdvel por compras e contratagdes de servigos de maior complexidade.
D voncivunl noavtadas teamaid 3o hi Ati mnanh +o o PavH do vockaie
Identificar a estrutura organizacional, bem como as competéncias, fungdes e atividades dos 6rgdos produtores de
documentos do Theatro Municipal, subsidiando o plano de arranjo;
Elaborar tabelas de temporalidade que subsidiem o plano de arranjo arquivistico dos acervos histérico e
iconografico/audiovisual;
Elaborar, em conjunto com a equipe de documentagdo, o plano de classificagdo, definindo tipologias documentais e
participar da construgdo do vocabulario controlado;
Pesquisar, em conjunto com equipe de documentagdo, metodologias de descricdo documental segundo normas
Arquivista internacionais de descri¢do arquivistica;

Avaliar e ordenar documentos subsidiando a construgdo do plano de destinagdo de documentos; Realizar a
salvaguarda fisica do arquivo intermediario e arquivo historico;

Alimentar banco de dados referente ao arquivo intermedidrio e arquivo histérico;

Gerir a transferéncia de documentos para guarda intermedidria, bem como a recolha de documentos para guarda
permanente;

Apoiar as areas de acervo do Theatro Municipal na condugdo de suas atividades técnicas e operacionais; Apoiar a
coordenagdo na tomada de decisdes estratégicas relacionadas aos acervos do Theatro Municipal;

P [ L o Y ! =

Assessor de Geréncia

Prestar informagdes referente aos processos do setor em auditorias internas e
externas;

Auxiliar a Geréncia na gestdo da equipe;

Aucxiliar na organizagdo de reunides, eventos (internos e externos) e capacitagoes
internas;

Gerenciar agenda da area;

Solicitar, sempre que necessario, a manutengdo, envio, recebimento e distribuigdo de
documentos e informagdes referentes as atividades da area;

Auxiliar na gestdo das demandas administrativas e financeiras da Geréncia (controle e
prestacdo de contas), apresentando relatério mensal ou quando solicitado;

Receber, encaminhar e devolver processos e documentos diversos que necessitam da
assinatura da Geréncia ou da Diretoria;

Fazer a gestdo, junto a Geréncia, dos permissionarios (Estacionamento, Restaurante,
Bar e Café)

Acompanhar e divulgar junto aos permissionarios a agenda de atividades e eventos dos
espagos do Complexo Theatro Municipal

Acompanhar junto a administradora do Vale do Anhangabau a agenda de eventos de
forma a minimizar possiveis conflitos e interferéncias na programagao

Prestar suporte a Geréncia no atendimento as demandas da Fundag&o Theatro
Municipal

Atender a outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda, apoiando os

Assessor de Gestdo da Informagdo

Responsavel por fornecer relatérios contento informagdes qualitativas e quantitativas a Diretoria com base nas
pesquisas institucionais, banco de dados e diversas fontes de informagdo. Realizar a implementa¢do de planos
estratégicos, instrumentais padronizados e métodos demonitoramento e avaliagdo das agdes realizadas e servigos
prestados pelo Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo

Realizar a implementagdo de estudos e projetos pertinentes a gestdo da informagao

Avaliar criticamente as necessidades institucionais relativas a gestdo da informacgao

Realiza interface com a area de planejamento e monitoramento na elaboragdo e acompanhamento de fluxos de
trabalho; Apoia as diversas areas da instituicdo em metodologias de coleta e andlise de dados de forma estratégica;
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Assessor de Imprensa

Profissional responsavel por toda a assessoria do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo, garantindo a pesquisa,
andlise e busca de espaco em veiculos de comunicagdo externos.Assessorar as atividades de comunicagdo, tratar
informagdes institucionais e projetar a imagem do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo para o publico interno
e externo, de acordo com as estratégias definidas.Monitorar noticias e informagdes relacionadas ao Complexo e
seus corpos artisticos em veiculos externos de comunicagdo.Buscar espacos em veiculos de comunicagdo para
divulgar pautas referentes a toda programacdo do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo.Realizar a Interface
com a agéncia de Imprensa contratada.Receber e acompanhar os profissionais de comunicagdo externa durante
reportagens, filmagens, eventos publicos e qualquer veiculo de comunicagdo nos eventos do Theatro, garantindo o
cumprimento de normas.Arquivar e organizar noticias e divulgagdes externas relacionadas ao Complexo Theatro
Municipal.Produgdo de releases e notas sobre a programagdo do Complexo Theatro Municipal.Produzir relatérios
mensais de resultados.Elaborar textos para divulgacdo do Complexo Theatro Municipal e suas atividades junto aos
veiculos de comunicagdo, coletando e selecionando informagdes e dados. Realizar outras atividades correlatas ao
cargo, a critério da liderancga.

Assessor em Leis de Incentivo

Elaborar, junto as dreas da Organizagdo, projetos incentivados para captagdo de recursos;

Inscrever, acompanhar, monitorar e prestar contas dos projetos inscritos nas leis de incentivos e/ou de outras
fontes de recurso tanto para os érgdos publicos quanto para os patrocinadores (neste caso, prestagdo de contas
financeira);

Emitir recibos, responder diligéncias dos projetos da Organizagao;

Realizar interface com drgdos publicos e terceirizados para solugdo de problemas relativos as leis de incentivo;
Atender as areas da Organizagdo sobre duvidas e procedimentos com relagdo as leis de incentivo;

Preencher os formuldrios de Prestagdo de Contas dos projetos inscritos nas leis de incentivo;

Auxiliar a Organizagdo na administragdo e gestdo correta dos recursos publicos;

Possuir conhecimento consolidado em leis de incentivo e suas atualizagGes, assim como no manejo das plataformas
online dessas leis;

Agir de forma estratégica, o que envolve desde um trabalho preventivo de se antecipar a possiveis situagdes de
risco até um trabalho de estimulo, para que a Organizagdo responda com rapidez aos eventos, incertezas e
mudancgas de cenario relacionados as leis de inventivo fiscal;

Outras atividades relacionadas a fungdo conforme demanda.

Assistente Administrativo

Prestar assisténcia em toda rotina administrativa da drea. Atualizar dados necessarios.
Elaborar planilhas e relatérios.
Realizar atendimento telefénico e presencial.

Assistente Artistico

Presta assisténcia na diregdo todos os espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo. Assisténcia na criagdo e
adaptacdo de projetos cénicos.

Assisténcia e conferencia do planejamento e acompanhamento de toda programagao artistica do Theatro.
Acompanha os aspectos artisticos, técnicos e financeiros relacionados aos corpos artisticos. Suporte a equipe e
recursos técnicos, administrativos e humanos nos corpos artisticos.

Distribui os papéis. conforme avaliacdo artistica. técnica e especificidades do espetdculo

Assistente de Atendimento ao Publico

Recepcionar os convidados do Theatro nas apresentagdes de toda a temporada e eventos do Theatro Municipal de
Sdo paulo, incluindo OSCs, Terceiro Setor e Escolas.

Encaminhar convites da temporada e eventos do Theatro Municipal, assim como confirmar as reservas; Realizar
atendimento nas apresentagdes da temporada e eventos do Theatro Municipal;

Realizar o relacionamento com o terceiro setor, OSCs e escolas; Participar nas tarefas administrativas da area de
Atendimento ao Publico; Auxiliar no relatério da prestagdo de contas;

Prestar suporte na interface com a Bilheteria do Theatro Municipal; Auxiliar com a ativagdo e formacgdo de plateia e
ativacio de mailine orivado

Assistente de Ativo Imobilizado

Mantém controle de todo o ativo imobilizado da Empresa. Recebe as aquisi¢gdes de bens e determina a sua
contabilizagdo.

Suporte na classificagdo e a respectiva numeragdo, conforme controles diversos. Efetua a inclusdo das aquisigdes e
as respectivas baixas necessarias.

Responsavel pelo controle de movimentagdo do ativo fixo, recebendo os formularios e procedendo as alteragdes no
base de dados.

Atualiza sempre que necessario o manual de normas e procedimentos para Ativo Fixo. Acompanha auditorias
internas/externas para localizagdo e demonstracgdo do bens.

Emite os termos de responsabilidade para entrega de bens aos colaboradores. Elabora o fechamento mensal de
controle do ativo fixo.

Realiza o inventario fisico do ativo imobilizado

Anvilin A Danta Cinancac o Cantraladaria caomnra anio doamandada
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Assistente de Bilheteria

Realizar venda de ingressos e as fungdes previstas na atividade da Bilheteria.

Realizar interface com a area da Diregdo Artistica e Comunicagdo do Theatro para alinhamento sobre a
programacdo da temporada.

Realizar interface com a empresa prestadora de servigos vendas de ingressos, para estruturagdo dos eventos da
temporada no site e bilheteria do Theatro.

Realizar o controle e o fechamento de caixas das vendas realizadas na bilheteria. Guardar bolsas e volumes dos
visitantes eventualmente.

Executar atividades de recepgdo e atendimento ao cliente e publico em geral dando suporte no esclarecimento de
duvidas.

Conferéncia e acompanhamento dos eventos criados no sistema de bilheteria, site do Theatro e site da prestadora
de servigos de bilheteria.

Agendar servigos e indicar locais de atividades, organizar os espagos da bilheteria.

Observar normas internas de seguranga, mantendo didlogo com equipes de seguranga e brigada, sempre que
observar anormalidades.

Conhecer as politicas de visitagdo do Theatro, bem como sua programacdo, para orientar com clareza o publico.
Contato com o sistema de vendas, realizando bloqueios, impressGes e conferéncias das implantagdes dos eventos.
Atender as demandas do setor de Atendimento ao Publico e Projetos quando solicitado.

Assistente de Captagdo de Recursos

Apoiar no desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento de campanhas/ferramentas voltadas a conquista de
novos doadores;

Buscar e Inscrever a organizagdo em Editais de Financiamento (Nacional e Internacional); Alimentar o mailing de
patrocinadores e doadores em potencial;

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

Prestar contas ao patrocinador através de relatérios e informagdes complementares; Participar de agbes de
captagdes de recursos de fontes diversificadas

Anxiliar a eauine resnansavel na nrestacio de cantas dos recursos incentivadas

Assistente de Compras

Realizar tarefas referentes ao suporte administrativo nos processos de compras dos diversos materiais utilizados na
empresa.

Atuar com elaboragdo de planilhas no Excel. Dar suporte a pesquisas internas.

Fazer controle de pedidos e orgamentos das areas. Realizar cotagGes diversas.

Emitir e acompanhar pedidos até sua entrega na empresa.

Acompanhar pedidos, processos de entrega de mercadorias e o fluxo de notas fiscais; Realizar pedidos de compra;
Cotar pregos e acompanhar compras realizadas; Controlar requisicGes de compras;

Cadastrar e contratar fornecedores, produtos e servigos. Fornecer relatérios gerenciais das atividades em execugdo;
Negociar pregos e prazos de pagamento;

Auxiliar em inventario e controle patrimonial da drea; Emitir ordens de produgdo e baixa das mesmas via sistema;
Digitalizar e organizar documentos;

Auxiliar na prestagdo de contas da instituicdo, conferindo documentagdo e preenchendo relatérios conforme os
modelos apresentados pelos 6rgdos competentes;

Conferir notas fiscais, faturas de pagamento de contas dos projetos da Organizagdo Social de Cultura institui¢do;
Controlar a entrada e saida de documentos da area de compras; Digitalizar e organizar e arquivar documentos.

Elaborar relatérios e demais atividades pertinentes aos cargos.

Assistente de Comunicagdo

Auxilia no desenvolvimento de agdes de comunicagao interna.

Elabora conteudo para redes sociais, site, informativos internos etc.

Responde o publico nas redes sociais e site.

Presta assisténcia na assessoria de imprensa e aos analistas da area em diversas atividades.

Auxilia a equipe de produgdo nas atividades do como: Produgdo de conteldo para imprensa, sites e redes sociais,
comunicagdo interna, divulgacdo das atividades e toda producdo artistica, de formagdo e acervo do Complexo
Theatro Municipal, newsletters e outros canais de relagdo e atendimento;

Realiza a atualizacio do cantelido do site do Comnlexo Theatro Municinal:

Assistente de Contratos

Elaboracdo de planilhas de controle. Elaboragdo de contratos.

Controle de assinaturas das minutas (contratado e contratante). Atualizagdo de arquivo eletrénico e fisico.
Controle e envio de contratos. Atendimento a clientes.

Suporte administrativo ao departamento. Controle de pagamentos.

Assistente de Departamento Pessoal

Realiza o controle da jornada (ponto eletrdnico), através de sistema integrado, realizando os ajustes necessarios e
interface com empregados e gestores.Realiza o controle de banco de horas e elabora relatérios periddicos
pertinentes as jornadas, adicionais, absenteismo.Auxiliar nos procedimentos de folha de pagamento, admissdes,
demissBes.Realiza compras, conferéncia e movimentagGes de beneficios.Atua no controle de férias, afastamentos,
licengas e retornos.Presta suporte na elaboragdo, conferéncia e disponibilizagdo de documentagdo para auditorias,
fiscalizagbes e prestagdo de contas.Presta auxilio na conferéncia de documentagdo trabalhista das empresas

terceirizadas;Esclarecer duvidas de funcionarios relacionadas a area de departamento pessoal.
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Assistente de Facilities

Auxiliar nas atividades do setor de operagdes elaborando relatérios e controles diversos relacionados aos servigos
terceirizados de recepgdo, limpeza, seguranga patrimonial, bombeiros civis e servigos diversos;

Gerenciar o sistema de chamados via helpdesk; Realizar o controle de estoque de materiais e insumos;
Acompanhamento prestadores de servigo, inspegdes, rondas;

Acompanhamento de vistorias técnicas e plantSes dos eventos:

Assistente de Figurino

Interface com a area de Produgdo, Acervo e Figurino nas questdes que envolvam a logistica, produgdo, prova e
acervo de figurinos.

Assiste o Figurinista e Visagista nas questdes administrativas e operacionais conforme solicitagées.

Auxilia na elaboragdo de escalas e cronograma de trabalho da equipe conforme as demandas de figurino (costura,
ajustes, acompanhamento em camarins, criagdo na central, lavagem de pegas, distribuicdo, provas, catalogacdo
etc).

Realiza atividades de cunho administrativo da area como relatérios, controles, check lists, solicitagdo de compras e
contratos, interface com RH, produgdo e corpos artisticos.

Auxilia quando necessério em pequenos ajustes, arremates e no transporte de pegas.

Realiza apoio técnico para compra de materiais e tecidos.

Assistente de Logistica

Realizar o recebimento, movimentagdo e estocagem. Verificar as notas fiscais de entrada dos materiais.
Manter controle do estoque.

Verificar a descrigdo e as condigOes gerais dos materiais e embalagens. Realizar as solicitagdes de compras.
Elaborar relatérios para os gerentes de financas/compras

Assistente de Manutengdo

Presta suporte administrativo e operacional a equipes de servicos de Manutengdo Predial preventiva e corretiva,
nos sistemas elétricos, hidraulicos, iluminagdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc.

Acompanha servigos de manutencgdo, garantindo o bom andamento dos servigos.

Acompanha cronogramas, faz check lists, garante o cumprimento de prazos e planos de manutengdo predial.
Elabora e acompanha solicitagdes de compras e contratagdes de servicos de manutencgdo.

Realiza vistorias periddicas nos espagos do Theatro verificando todas as necessidades de manutengdo existentes e
servigos realizados.

Anoia a drea de sesuranca do trabalho fazendo cumobrir todas as normas de sesuranca e uso de FPI's

Assistente de Palco

Manutengdo preventiva e corretiva do sistema de mecanica cénica luz e sonorizagdo, que incluem: Maquinaria
Conferéncia diaria do sistema, limpeza dos consoles de automacgdo do sistema de varas e elevadores, manutengdo
preventiva e corretiva das varas mecanicas contrapesadas de tiro simples e tiro duplo, varas elétricas e elevadores
cénicos com automagdo Waagner Biro. garantindo o bom funcionamento dos equipamentos.

Sonorizagdo Conferéncia didria dos sistemas, limpeza do console de som manutengdo de sistema fixo tais como
cabeamento, painéis de ligagdo de microfone talhas e PA limpeza e manutengdo dos racks de sonorizagdo e toda a
parte elétrica.

Luz Conhecimento em sistemas DMX e redes, manutengdo preventiva do sistema de iluminagdo, conferéncia diaria
do sistema, limpeza e manutengdo de varas de iluminagdo e Rack garantindo o bom

funcionamento do equipamento.

Assistente de Parcerias e Negdcios

Auxiliar na analise e atendimento a solicitagdes de atividades que visa o uso dos espagos do Theatro Municipal
/Praca das Artes;

Acompanhar todos os processos internos desde o primeiro contato com o cliente até o pés-venda; Verificar junto a
area responsavel disponibilidade em agenda para a realizagdo das atividades; Realizar visitas comerciais e técnicas
de acordo com o escopo do evento;

Elaborar / J

Assistente de Patrimdnio

Apoio na gestdo do patriménio histdrico e arquitetonico edificado dos edificios do Theatro Municipal, Praca das
Artes e Central Técnica.

Auxiliar nas atividades de restauros, modificagcdes, melhorias na acessibilidade universal e de melhorias gerais nas
estruturas fisicas dos edificios.

Auxiliar na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos dos edificios
tombados aos dérgdos de defesa do patriménio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais drgdos de regulagdo.
Auxiliar na gestdo, contratagdo e execugdo de projetos diversos.

Auxiliar em projetos de comunicagdo visual e seus complementos para os edificios.

Auxiliar na andlise sobre o patrimdnio histdrico e arquitetdnico aos edificios do Theatro Municipal e

Conservatério Dramatico, assim como ao patrimonio arquitetonico da Praga das Artes.

Assistente de Pesquisa

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegdes e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a a¢do educativa; Elaborar e
produzir, junto as equipes de arquivo e documentagdo, instrumentos de pesquisa, publicagdo e outros materiais de
difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro Municipal;
Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e sistemas de
documentagdo, assegurando a organizagdo dos acervos do Theatro Municipal; Elaborar relatérios e pareceres sobre
assuntos nertinentes a sua Area de atuacio
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Assistente de Planejamento e
Monitoramento

Impute de dados de programacgdo presencial dentro e fora do complexo Theatro Municipal, em planilhas para
analise/leitura de dados e relatério de atividades para o contrato de gestdo;

Auxiliar na elaboragdo de projegdes e quadros comparativos, para subsidiar a geréncia na tomada de decis3o.
Auxiliar na elaboragdo de relatérios e controles que auxiliam no cumprimento das metas e normas do contrato de
gestdo, bem como acompanhamento e conferéncia da realizagdo das mesmas;

Solicitar, analisar e organizar os documentos para a prestagdo de contas referente ao contrato de gestao;
Acompanhar entregas e cronogramas.

Participar em reuniGes de alinhamento de demandas do contrato de gestdo, reunides de elaboragdo, alinhamento e
atualizagdo do Planejamento do Theatro Muncipal.

Auxiliar nos levantamentos de informagGes de processos de atividades das equipes para elaboragdo, manutencgdo e
atualizagdo do planejamento do Theatro Municipal.

Ohtaor indico do nradutividade o alahavar ardficac do cantrala da anialidadas

Assistente de Produgdo

Suporte administrativo aos produtores e ao gerente de produgao.

Acompanhamento presencial nos espetaculos garantindo o cumprimento de normas e solugdo de imprevistos.
Preenche e acompanha controles diversos da drea como planos, planilhas, check-lists e cronogramas Prepara as
listas de entrada e saida do Theatro tanto das pessoas envolvidas nos eventos.

Reserva e prepara camarins para recepgdo dos artistas;

Responsavel por arquivar e catalogar documentos relacionados aos espetéculos.

Emissdo e distribuicdo de pedidos de compras, pagamentos, contratagdes etc.

Assistente de Recursos Humanos

Auxiliar na divulgagdo de vagas, triagem de curriculos, recrutamento de candidatos. Prestar assisténcia nos
processos seletivos para atender as necessidades de pessoal. Realizar a manutengdo de informagdes da area;
Controlar planilhas e documentos.

Prestar suporte na elaboragdo de materiais e na organizacdo de treinamentos. Separar e organizar e distribuir
documentos de funcionarios.

Auxiliar na integragdo de novos funciondrios.

Realiza processos de movimentagdo de pessoal de acordo com politica de cargos e salarios

Auxiliar em rotinas de pesquisa de clima, avaliagdo de desempenho, treinamento e desenvolvimento e demais
rotinas e projetos da area.

Siinorte 3 Area de Seciiranca dn Trahalha nac acdes de caiide aciinacinnal

Assistente de Seguranga do Trabalho

Auxilia no planejamento da politica de saude e segurancga do trabalho; diagnosticar condi¢es gerais da area de SST;
analisar tecnicamente as condi¢des ambientais de trabalho; comparar a situagdo atual com a legislagdo; avaliar e
comparar os referenciais legais da politica a ser implantada;

Auxilia na Implantagdo da politica de SST:Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar dificuldades de
implantagdo; coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a implantagdo da politica de SST; acompanhar as
equipes multidisciplinares para avaliagdo; gerenciar aplicabilidade da politica de SST; estabelecer programas,
projetos e procedimentos de melhoria; elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos; desenvolver|
programas, projetos e procedimentos de melhoria Implantar procedimentos técnicos e administrativos;

Auxilia no desenvolvimento de a¢Bes educativas: Identificar as necessidades educativas promover agées educativas
em SST; elaborar cronograma de ag¢Bes educativas; elaborar recursos e materiais didaticos de agdes educativas de
seguranga e saude; interagir com equipes multidisciplinares; formar multiplicadores; utilizar métodos e técnicas de
comunicagdo; avaliar agGes educativas de seguranca e saude; participar dos programas de humanizagdo do
ambiente de trabalho; orientar 6rgdos publicos e

comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais; participar de agdes emergenciais.

Assistente Educacional

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e tematicas, cursos
e jogos;

Acompanhar e avaliar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos profissionais que
atuam no setor de acolhimento;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades dos diferentes
publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Apoiar na elaboragdo de relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenagdo; Participar das reuniGes
semanais;

Colaharar na nracessn de nraducio de materiais de ediicacio

Assistente Financeiro

Receber, avaliar e faturar Documentos Fiscais habeis no sistema de gestdo:Preparar cheques e movimentos
bancériosArquivar documentos e comprovantes financeiros de acordo com extrato bancarioManter arquivos
financeiros ordenados e em pastas especificasConferir comprovantes de pagamentosAuxiliar na preparagdo de
relatérios e planilhasEmitir Notas FiscaisLevar documentos financeiros/contabeis ao banco, contador e outros
afinsOrganizar documentos diversosAuxiliar na apuragdo, conciliagdo e fechamento de contasCuidar de contas a
pagar/receber
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Assistente Juridico

Realizar e analisar todos os contratos firmados pelo Instituto, junto a fornecedores, prestadores de servigo
contratados e patrocinadores.

Fornecer dados para elaboragdo de contratos e revisar no que tange a prazos e condigdes comerciais estabelecidas
na proposta e com orientagdo da diretoria;

Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto;

Prestar assisténcia ao analisa como interlocutor nos assuntos juridicos com fornecedores e com o escritério de
advocacia contratado pelo Instituto;

Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestdo; Prestar auxilio a assuntos juridicos de todos os
setores do Instituto;

Manter em arquivo fisico e digital, documentacdo de compras, fornecedores, contratos e patrimonio; Preparar,
documentagdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.

Organizar documentagdo necessdaria para a montagem da presta¢do de contas para nova captagdo do recurso de
repasse do Contrato de Gestdo;

Manter toda a documentagdo dA instituicdo Organizagdo Social de Cultura atualizado tais como

il X & iod ol & Py

Assistente Musicotecario

Auxilia a equipe nas atividades relacionadas a produgdo, copia, preparagdo, distribuigdo e arquivo de partituras dos
concertos e espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Organiza repertérios em pastas.

Aucxiliar equipe em ensaios e apresentagdes, distribuindo e recolhendo todo o material musical.

Aucxiliar na montagem do palco, transportando pilhas de pastas e partituras para organizagdo no palco.

Organiza e confere material para devolugdo quando necessario.

Realiza atividades administrativas e de atendimento no setor.

Auxiliar Administrativo

Executar tarefas de rotina administrativa, planilhas, relatérios, controles diversos, atas e agendamento de reunides.
Realizar atendimento de funcionarios, fornecedores, prestadores de servigo e parceiros presencialmente, via
telefone e e-mail.

Separa, confere, distribui, envia e/ou arquiva documentos diversos.

Acompanha processos administrativos, solicitagdes de compras, requisi¢cGes internas e outras demandas conforme

orientacgao.

Auxiliar Artistico

Auxilia nas tarefas de rotina administrativa do departamento de Programagado.

Realiza 0 acompanhamento de processos, compras e agendamento de reunides.

Elabora relatérios, cartas convites, planilhas de controle.

Auxilia as coordenagdes e geréncia da area em demandas de rotina do departamento envolvendo o planejamento e
acompanhamento de toda programacdo artistica do Theatro e rotina relacionada a qualidade artistica do Theatro
Municipal de Sdo Paulo.

Auxilio a equipe e recursos técnicos, administrativos e humanos nos corpos artisticos.

Operagdo dos sistemas de gestdo da area.

Auxiliar de Atendimento ao Publico

Recepcionar os convidados do Theatro nas apresentagdes de toda a temporada e eventos do Theatro Municipal de
Sdo paulo, incluindo OSCs, Terceiro Setor e Escolas.

Encaminhar convites da temporada e eventos do Theatro Municipal, assim como confirmar as reservas; Realizar
atendimento nas apresentagdes da temporada e eventos do Theatro Municipal;

Participar nas tarefas administrativas da drea de Atendimento ao Publico; Auxiliar no relatério da prestagdo de
contas;

Auxiliar com a ativacdo e formac3o de plateia e ativacio de mailing obrivado

Aucxiliar de Bilheteria

Auxiliar nas atividades voltadas as vendas de ingressos. Receber pagamento em dinheiro e/ou cartdo. Controlar e
conferir caixa. Acompanhar as vendas de ingressos e programacdo dos espetaculos. Auxiliar na elaboragdo de
relatério. Prestar auxilio no fechamento de caixa com o departamento de finangas e

controladoria juntamente aos bilheteiros através de borderd final.

Aucxiliar de Compras

Acompanhar o fluxo de notas fiscais; Realizar pedidos de compra;

Cotar pregos e acompanhar compras realizadas;

Controlar requisicbes de compras; Cadastrar fornecedores, produtos e servigos; Elabora relatérios e planilhas de
controle;

Auxiliar em inventario e controle patrimonial Digitalizar e organizar documentos;

Auxiliar na prestacdo de contas, conferindo documentagdo e preenchendo relatérios conforme os modelos
apresentados pelos 6rgdos competentes;

Conferir notas fiscais, faturas de pagamento de contas Controlar a entrada e saida de documentos da

Area de comnras: Confere materiais e acomnanha servicas

Auxiliar de Comunicagdo

Auxilia a equipe de produgdo nas atividades do como: Produgdo de conteldo para imprensa, sites e redes sociais,
comunicagdo interna, divulgacdo das atividades e toda producdo artistica, de formagdo e acervo do Complexo
Theatro Municipal, newsletters e outros canais de relagdo e atendimento;

Da suporte na elaboragdo de relatérios, elabora e alimenta planilhas de controle e arquivo de documentos da area
de comunicagdo;

Elabora e acompanha pedidos de compras e servigos para a area de comunicagdo e imprensa;

Realiza a atualizacdo do contetido do site do Complexo Theatro Municinal:

Auxiliar de Contratos

Elaboragdo de planilhas de controle. Atualizagdo de arquivo eletrdnico e fisico. Auxilia equipe no controle e envio de
contratos. Presta auxilio no Atendimento a clientes.
Auxilia em demandas administrativas gerais do departamento juridico;
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Aucxiliar de Departamento Pessoal

Auxiliar na gestdo de beneficios. Auxiliar no controle de ponto.
Manter o arquivo do setor de Pessoal atualizado e organizado. Auxiliar equipe em todas as demandas da area.

Realiza atendimento aos empregados.

Auxiliar de Facilities

Auxiliar nas atividades do setor de operagdes e controles diversos relacionados aos servigos terceirizados de
recepcdo, limpeza, seguranga patrimonial, bombeiros civis e servigos diversos; Gerenciar o sistema de chamados via
helpdesk;

Realizar o controle de estogue de materiais e insumos;

Auxiliar de lluminagdo

Aucxilia a equipe na montagem e desmontagem de equipamentos de iluminagdo. Auxilia na opera os controles da
mesa de iluminagdo, fixas ou mdveis.

Opera controles de iluminagdo de baixa complexidade.

Auxilia nos testes, limpeza, conservacdo e organizacdo dos equipamentos.

Auxiliar de Manutengdo

Apoiar a operagdo e manutengdo de encanamentos, tubulagGes e sistemas hidraulicos;

Apoiar a operagdo e manutengdo de sistemas elétricos e iluminagdo; Rotinas de verificagdo dos equipamentos e
estruturas instaladas;

Atuar na manutengdo e conservagdo do Theatro Organiza¢do de material e ferramentas; Acompanhamento de
montagem e desmontagem de estruturas eventuais;

Dar suporte no deslocamento de mobilidrios, equipamentos e materiais; Auxiliar nas atividades do Theatro que sdo
de responsabilidade da Manutengdo; Cuidar da estrutura predial, podendo atuar em reparos e melhorias;

Cumprir as atividades definidas pelo superior imediato;

Zelar por equipamentos, ferramentas, uniforme, e demais itens relacionados a fungdo; Garantir, dentro de sua
fungdo, que as atividades previstas no museu possam ser realizadas. Executar atividades administrativas inerentes a
fungdo;

Utilizar todos os EPIs e cumprir todas as normas de Seguranga do Trabalho relacionadas a atividade

desenvolvida;

Auxiliar de Palco

Auxilia equipe de palco do Theatro Municipal de S3do Paulo na pré-produgdo, ensaios, apresentagdes e
documentagdo dos eventos realizados no palco do Theatro Municipal de S3do Paulo, incluindo concertos da
Orquestra Sinfonica Municipal e orquestras convidadas, apresenta¢des do Balé da Cidade de Sdo Paulo, Operas e
demais eventos artisticos e institucionais realizados no Theatro Municipal de Sdo Paulo. Auxilia na operagao,
organizagdo e disciplina das equipes envolvidas nas apresentagoes.

Elabora planilhas. controles. chec-lits e auxilia em demandas gerais operacionais

Auxiliar de Patrimoénio

Apoio na gestdo do patriménio histdrico e arquitetonico edificado dos edificios do Theatro Municipal, Praca das
Artes e Central Técnica.

Auxiliar nos de restauros, modificagdes, melhorias na acessibilidade universal e de melhorias gerais nas estruturas
fisicas dos edificios.

Auxiliar na comunicagdo e tramitagdo de processos de aprovagdo em intervengdes aos corpos dos edificios
tombados aos dérgdos de defesa do patriménio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais drgdos de regulagdo.
Auxiliar na gestdo, contratagdo e execugdo de projetos diversos.

Auxiliar em projetos de comunicagdo visual e seus complementos para os edificios.Auxiliar na andlise sobre o
patrimonio histérico e arquitetonico aos edificios do Theatro Municipal e Conservatério Dramatico, assim como ao
patrimonio arquiteténico da Praga das Artes.

Auxiliar de Planejamento e
Monitoramento

Auxiliar nas analises de estratégias e atividades da concorréncia.
Auxiliar na confecgdo de relatdrios gerenciais, apontando tendéncias mercadoldgicas, bem como atuar em analises.
Auxiliar na elaboragdo de proje¢des e quadros comparativos, para subsidiar a geréncia na tomada de

decisdo.

Aucxiliar de Produgdo

Realiza atividades administrativas na area de produgdo conforme solicitagdes. Realiza arquivo de documentos.
Verifica camarins para recepgdo dos artistas.

Distribui e controla documentos direcionados ao departamento de produgdo Solicita materiais de escritério para o
departamento

Atualiza mural de avisos da area

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar nas atividades de processos seletivos e integragdo de pessoal

Auxilia na manuten¢do de informagdes, prontudrios, planilhas e documentos diversos. Separar e organizar e
distribuir documentos aos funcionarios.

Auxiliar equipe em todas as demandas da drea. Realiza atendimento aos empregados.

Auxiliar de Sonorizagdo

Auxilia a equipe na montagem e desmontagem de equipamentos e mesa de som e proje¢do; Auxilia na opera os
controles da mesa de som, fixa ou mével e de proje¢des de telas.

Opera controles de som de baixa complexidade.

Auxilia nos testes, limpeza, conservacdo e organizacdo dos equipamentos.

Auxiliar de Tecnologia da Informagdo
()

Presta suporte aos usudrios da rede de computadores.

Faz montagem, reparos e configuragGes de equipamentos hardware e software.

Participa de processo de andlise de novos softwares e de processo de compra de softwares aplicativos. Elabora
programas gue facilitam a interface usudrio.
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Auxiliar Educacional

Acompanhar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e tematicas, cursos e jogos;
Acompanhar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos profissionais que atuam no
setor de acolhimento;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades dos diferentes
publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Apoiar na elaboragdo de relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenagdo; Participar das reunides
semanais;

Colaborar no processo de produgdo de materiais de educagao.

Auxiliar Financeiro

Auxilia equipe nas rotinas financeiras.

Auxilio na separagdo e conferencia de documentos financeiros. Arquivo de documentos.

Mantem atualizadas as planilhas de controle do departamento. Manter arquivos financeiros ordenados e em pastas
especificas. Conferir comprovantes de pagamentos

Auxiliar na preparacdo de relatérios e planilhas Organizar documentos diversos

Auxiliar Juridico

Elaborar todos os contratos firmados pela Instituigdo junto a fornecedores e prestadores de servigo contratados,
conforme orientagdes do escritério de assessoria juridica.Fornecer e solicitar dados para elaboragdo de
contratos;Interface com escritério de assessoria juridica nos assuntos e processos pertinentes a drea de
contratos.Inserir e manter atualizados os controles e status de contratos;Manter em arquivo fisico e digital,
documentagdo de compras, fornecedores, contratos e patrimonio;Auxiliar na elaboragdo de documentagdo para ser
apresentada em auditorias e prestagdo de contas.Manter controle de certidGes negativas, registros de atas e
estatuto da Instituicdo

Bailarino

Concebe e concretiza projeto cénico de danga e obras coreogréficas. Interpretar imagens, ideias e sensagGes por
meio da danga.

Apresentar-se em espetaculos de danga junto ao Balé da Cidade de Sdo Paulo.

Prepara o corpo, pesquisa movimentos, gestos, dangas e ensaiam coreografias conforme determinagdes da
diretoria e do corpo artistico.

Aquecer-se por meio de exercicios especificos e concentrar-se por meio de atividades e aulas individuas

e coletivas

Camareira Sénior

Prepara camarins para receber os artistas.

Auxilia os artistas nos camarins nos dias de provas de figurino e espetéculos.

Atua na conservagdo e organiza¢do de pegas do figurino, limpando-as, passando-as, providenciando lavagem,
catalogando-as etc.

Auxilia costureiras e equipe de figurino realizando pequenos ajustes, aplicagdes e detalhes nas pegas

conforme orientacdo do figurinista

Camareiro

Prepara camarins para receber os artistas.

Auxilia os artistas nos camarins nos dias de provas de figurino e espetéculos.

Atua na conservagdo e organiza¢do de pegas do figurino, limpando-as, passando-as, providenciando lavagem,
catalogando-as etc.

Auxilia costureiras e equipe de figurino realizando pequenos ajustes, aplicagdes e detalhes nas pegas

conforme orientacdo do figurinista

Chefe de Contrarregragem

Coordena equipe de contrarregras em suas atividades

Acompanha equipes terceirizadas de manutengdo ou servigos relacionados ao palco. Preza pelas normas de
seguranga da equipe e prestadores de servigo.

Executa os movimentos mais complexos do cenario durante os espetaculos. Adapta manobras mais complexas de
cena

Presta assisténcia ao gerente cenotécnico e diretor de palco

Chefe de Maquindrio

Coordena equipe de maquinistas em suas atividades

Acompanha equipes terceirizadas de manutengdo ou servigos relacionados ao palco. Preza pelas normas de
seguranga da equipe e prestadores de servigo.

Executa atividades de maior complexidade nas rotinas de maquinaria Presta assisténcia ao gerente cenotécnito e
diretor de palco

Chefe de Montagem

Coordena equipe de montadores em suas atividades
Acompanha equipes terceirizadas de manutengdo ou servigos de montagem, afinagdo de instrumentos e afins
Preza pelas normas de seguranca da equipe e prestadores de servico.

Comprador

Examina os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade das mercadorias e a disponibilidade
das mesmas no estoque dos fornecedores, para tornar possivel o controle de compras e a entrega das mercadorias
nos prazos determinados;

Acompanha os tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até a sua
entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

Consulta os setores de estoque ou analogos sobre as entregas de compras efetuadas, examinando informagdes
sobre mercadorias recebidas dos fornecedores, para manter controle do sistema de acompanhamento do processo.
Procura solucionar problemas que impegam o andamento dos processos, cumprindo as exigéncias solicitadas nos
setores de tramitagdo, para possibilitar a efetivagdo da entrega;

Prepara relatério sobre o andamento das compras aos seus cuidados, declarando as ocorréncias surgidas durante a
tramitagdo dos processos de compra e as medidas tomadas para o desembarago dos

mesmos, a fim de fornecer a diretoria orientagdo para situagdes futuras.
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Propor, definir e implementar politicas de gestdo da preservacdo dos acervos do Theatro Municipal; Participar da
elaboragdo e implementagdo da Politica de Acervo do Theatro Municipal.

Planejar e gerenciar, junto a coordenagdo, os processos de aquisicdo, identificagdo, controle patrimonial,
conservagdo preventiva, restauragdo, descri¢do/catalogacio e digitalizacdo dos acervos do Theatro Municipal;
Produzir documentos, como laudos técnicos, relativos aos processos de aquisicdo, controle patrimonial,
conservagdo preventiva e restauragdo dos acervos do Theatro Municipal;

Avaliar e supervisionar a implementagdo e manutengdo de procedimentos técnicos de conservagdo, processamento

Conservador
e utilizagdo dos acervos do Theatro Municipal;
Planejar e manter a organizagdo das reservas técnicas, no desenvolvimento de padrdes de acondicionamento e
distribuicdo dos acervos;
Planejar, organizar e gerir a infraestrutura técnica de preservagdo e processamento;
Apoiar as areas de acervo do Theatro Municipal na condugdo de suas atividades técnicas e operacionais; Apoiar a
coordenagdo na tomada de decisdes estratégicas relacionadas aos acervos do Theatro Municipal;
Cloby | P-4 L + o + 4 2l ey =4
Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos. Gerir e desenvolver equipe e liderangas.
Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe. Prestar informagdées referentes
ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes. Elaborar e acompanhar a previsdo financeira e
orgamentaria do setor.
Solicitar, analisar e prestar informag6es do setor para diretoria. Apresentar relatdrios e dar assisténcias ao conselho
fiscal.
Fazer abertura ou enceramento de novas filiais. Gerenciar orgamento financeiro do nucleo.
Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe. Gerir e desenvolver equipe.

Contador Analisar e aprovar solicitagdes de compras e servigos.
Validar dados referente a prestacdo de contas para a Secretaria da Cultura e érgdos fiscalizadores. Validar a
contabilizagdo da movimentacdo mensal dos mddulos do sistema informatizado.
Auxiliar a equipe dos equipamentos em suas demandas.
Elaborar as obrigagGes acessdrias (Sped contabil, fiscal e demais).
Elaborar conciliagbes contdbeis de maior complexidade, avaliando possiveis divergéncias. Elaborar relatérios
gerenciais, analisando balancete, incluindo dados em planilhas pré-definidas. Orientar empregados quanto a
classificagdo e validagdo das despesas.
Constroéi, monta e desmonta objetos de cena, com técnicas e materiais diversos. Adapta e repara objetos de cena
existentes no acervo de acordo com o espetaculo.

Contrarregra Atua nos efeitos especiais e movimentagdo de objetos de cena durante os ensaios e espetaculos. Mantém

organizag¢do do palco.
Separa, embala e cataloga objetos de cena para acervo apds os espetaculos.

Contrarregra Sénior

Constroéi, monta e desmonta objetos de cena, com técnicas e materiais diversos. Adapta e repara objetos de cena
existentes no acervo de acordo com o espetaculo.

Atua nos efeitos especiais e movimentagdo de objetos de cena durante os ensaios e espetaculos. Mantém
organizag¢do do palco.

Separa, embala e cataloga objetos de cena para acervo apés os espetdculos.

Coordenador Administrativo

Coordenar a equipe e as atividades.

Realiza andlise e planejamento do fluxo de atividades e processos da area. Desenhar as politicas e processos criando
os fluxos da drea.

Aucxilia na gestdo de recursos da area.

Garantir a realizagdo de todas as atividades e operagdes da area.

Acompanha e analisa os indicadores de desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe e

gerencia

Coordenador Artistico

Assessoria ao nucleo artistico e diretoria executiva na formatagdo e divulgagdo das temporadas do Theatro
Municipal de Sdo Paulo.

Compilar, detalhar e coordenar o contetdo artistico dos corpos estaveis do Theatro Municipal e programacgdo
artistica de terceiros, nacionais e internacionais.

Promove a integracdo entre diretoria, corpos artisticos, gerencias de produgdo e comunicagdo. Oferece solugdes
programaticas e artisticas em consonancia com a pauta geral e os parametros de produgdo.

Colabora na gestdo dos parametros artisticos definidos pelo plano de trabalho e na interface entre OS e

a Fundac3o Theatro Municinal

Coordenador Artistico-Administrativo
Balé

Colabora com a formatagdo e divulgagdo das temporadas do Balé da Cidade; Compilar, detalhar e organizar o
conteldo artistico do acervo do Balé da Cidade;

Oferece solugbes programaticas e artisticas em consondncia com a pauta geral e acervo da cia; Realiza a solicitagdo
e acompanhamento de compras e contratagdes relativas ao corpo artistico; Auxilio geral a dire¢do do balé da
Cidade em demandas de cunho artistico e administrativo.

Atua na interlocugdo com as dreas internas (técnicas, administrativa, produgdo, criativa) garantindo os recursos e
estrutura necessaria para bom andamento dos ensaios, workshops e eventualmente de

aleuns proietos esnecificos conforme demandas da direcio
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Coordenador Audiovisual

Coordena equipe e projetos de planejamento, criagdo, co-criagdo e gestdo de materiais audiovisuais institucionais.
Acompanha a geragdo de contetdo interno e externo, da captura de imagens a edigdo.

Coordena agGes de catalogagdo, organizagdo de acervos antigos fotograficos, cobertura de eventos, entrevistas.
Participagdo em reunides de pauta e brainstorm.

Interface entre as areas técnicas de som e iluminagdo, equipes externas, comunicagdo e artistico.

Coordenador de Acervo e Pesquisa

Coordenar a catalogagdo das obras do acervo documental, iconografico, de cendrios e figurinos do Theatro
Municipal; Coordenar as agdes de salvaguarda das obras dos

acervos;Coordenar pesquisas sobre os acervos do Theatro Municipal; Produzir agdes de divulgagdo dos acervos para
o publico em geral;

Coordenar a produgdo de publicagbes correlatas a area; Preservar e divulgar a memdria da instituicdo sob
diferentes pontos de vista;

Gerir o acervo documental, iconografico, de cendrios e figurinos do Theatro Municipal; Garantir o acesso a
informacgdo qualificada do acervo aos diversos publicos;

Coordenar e orientar a produgdo de registros no sistema de dados do acervo; Coordenar, orientar e executar os
processos de aquisi¢cdo de itens para o acervo;

Coordenar, orientar e executar os processos de empréstimo/locacdo de itens do acervo; Coordenar os processos de
restauragdo de itens do acervo, quando necessario; ®

Participar do processo seletivo de candidatos/as para cargos do setor, quando necessario; Supervisionar rotinas
técnicas da equipe: conservagdo preventiva, catalogacdo, descarte, baixas de colegGes, fluxo de reserva técnica,
cadastramento de vocabulario controlado;

Participar da elaboragdo/revisdo da Politica de Acervo e de outros documentos técnicos que se fizerem necessarios;
Coordenar a equipe de trabalho mediante defini¢do de prioridades, atribuicées e responsabilidades, orientando e
acompanhando as atividades, com foco para atingir os

resultados;

Planejar e promover a formagdo continuada da equipe sob sua coordenagdo; Coordenar a selegdo e orientar os
jovens bolsistas que atuardo no nucleo;

Atuar de forma transversal a outras areas da instituicdo, tendo em vista a consecugdo de seus objetivos e missdo;
Prestar informagdes apresentando relatorios a geréncia, quando necessario ou solicitado;

Elaborar especificagdes para compras de materiais e contratagdo de servigos das areas de atuagdo do nucleo;
Fornecer informagbes concernentes ao seu nucleo ao setor de Comunicagdo, para subsidiar a divulgagdo das
atividades;

Atender as demandas gerais da organizagdo, no que diz respeito ao nucleo de educagdo.

Coordenador de Articulagdo e
Extensao

Coordenar as agOes de articulagdo que envolvem a ampliagdo de acesso do publico a programagdo artistica do
CTMSP, por intermédio do Programa Municipal Circula, Programa de Gratuidade e a circulagdo de apresentagdes
dos Corpos Artisticos em equipamentos publicos da cidade.

Realizar levantamento de Instituigdes, OSCs, Coletivos que atuam nas diferentes regides da cidade de Sdo Paulo,
gue tenham a experiéncia artistica como uma de suas orientagdes;Organizar esse levantamento em uma
perspectiva de extensdo e rede.

Colaborar na formatagdo do Programa Articulagdo e Extensdo do Complexo Theatro Municipal de S3o Paulo
(CTMSP);

Articular a relagdo entre a programagdo do Complexo TMSP e as instituicdes culturais e sociais,prioritariamente
aquelas localizadas na periferia e centro da cidade;

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam informagdes de contextualizagdo histérica e
estética de produgdes culturais dessas instituicGes;Sistematizar o levantamento realizado;

Propor e consolidar parcerias entre o CTMSP e as instituicGes inventariadas;Sustentar a capacidade de escuta de
indicagGes e proposicGes feitas pelas institui¢Ges.

Acompanhar a Geréncia em reunides que se fizerem necessarias.

Acompanhar a programag¢do do Complexo do Theatro Municipal em permanente didlogo com a Coordenagdo de
Programacdo;

Acompanhar, observar, refletir a cerca de experiéncias/vivéncias culturais desenvolvidas nas regides periféricas da
cidade de S3o Paulo voltadas a interlocugdo com a programagdo do CTMSP;

Organizar, junto a Geréncia, estratégias de agdo adequadas as a¢des de extensdo do CTMSP na cidade;

Atuar em conjunto com a Geréncia, com a Coordenagdo de Programacgdo no diagndstico dessas experiéncias e na
proposicdo de agdes voltadas a programagao e as intervengdes educativo- culturais a serem desenvolvidas.
Observar nas instituicGes locais as condigbes operacionais de realizagdo da atividade proposta e informar a
Coordenagdo de Produgdo do CTMSP as necessidades observadas.

Estabelecer um fluxo reciproco entre o publico local e o Theatro, organizando a vinda de grupos, tanto para visitas
educativas, oficinas, como para assistir espetaculos, ensaios, concertos didéticos oferecidos pelo programa de
gratuidade do CTMSP.

Produzir relatdrio especifico apos a realizagdo de atividades;Contribuir na elaboragdo de projetos e materiais;
Reunir-se com a Geréncia para discutir e realizar projetos e agGes sempre que solicitado;

Observar e registrar em instrumentos adequados, indicados pela Geréncia, as observagdes e atitudes do publico

" alial 1 i Lo L




DESCRICAO DE CARGO - TMSP

THEATRO
COMPLEXO MUNICIPAL

Coordenador de Atendimento ao
Publico

Preparar documentos para formalizagdo de contratos. Elaborar cronograma.

Captar cadastro de publico alvo. Registrar participante.

Controlar orgamento. Dimensionar layout do evento.

Selecionar e coordenar prestadores de servigos de apoio a eventos.

Organizar atividades sociais para os participantes do evento e seus acompanhantes. Preparar cerimonial e/ou
roteiro.

Realizar prestagdo de contas.

Zelar pelo cumprimento das normas protocolares. Elaborar lista de convidados.

Elaborar convites.

Siinervicinnar ciimnrimentn da roteira Recencinnar autaridadec

Coordenador de Captagdo de
Recursos

Suporte a Geréncia na gestdo de equipe Relacionamento e Mobilizagdo de Recursos da organizagdo/equipamento
cultural;

Coordenacdo e Relacionamento Ativo com Patrocinadores e Publicos Estratégicos (Pessoa Fisica e Juridica);
Coordenagdo e Prospecgdo ativa de patrocinadores em potencial (Pessoa Fisica e Juridica);

Coordenagdo no Mapeamento de potenciais patrocinadores (Pessoa Fisica e Juridica);

Coordenagdo no preenchimento de editais nacionais e internacionais;

Suporte a Geréncia no Planejamento estratégico para sustentabilidade e aumento progressivo e representativo da
participacdo das empresas privadas e

doacdo de pessoa fisica na receita da organiza¢do/equipamento cultural;

Suporte a Geréncia no desenvolvimento e adogdo de novas estratégias de marketing para fortalecimento do
posicionamento e relacionamento da

organizagdo/equipamento cultural junto ao potenciais publicos financiadores e parceiros;

Suporte a Geréncia na revisdo de Plano de Cotas e Contrapartidas/ Fluxos/ Processos/entre outros relacionados a
area;

Coordenagdo e Monitoramento ativo no Plano de Cotas e Contrapartidas/ Fluxos/ Processos/ entre outros
relacionados a area;

Reportar sempre que necessario a Diretoria, Superintendéncia e Geréncia quanto a andamentos e resultados da
area;

Coordenagdo da Prestagdo de Contas do equipamento cultural feitas aos patrocinadores e érgdos publicos;

Suporte a Geréncia e Coordenagdo ativa na produgdo de eventos e receptivos voltados para prospects e
patrocinadores (Pessoa Fisica e Juridica);

Coordenagdo do RSVP de eventos e receptivos voltados para prospects e patrocinadores (Pessoa Fisica e Juridica);
Interface com diversos nucleos conforme demanda do nucleo de relacionamento e mobilizagdo de recursos.

outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda.

Coordenador de Compras

Receber solicitagcGes de compras das areas.

Orientar os solicitantes sobre o enquadramentos das compras/contratacdes de acordo com o Regulamento de
Compras.

Receber solicitagGes de contratagdo de servigos. Controlar o uso da verba dos nucleos que é responsavel
Contratagdo de servigos técnicos especializados emergenciais. Elaborar controle de todos os processos de compras
e contratagdes.

Gerenciar todo o processo operacional do setor relacionado a compras.

Realizar pesquisa de fornecedores, buscando estabelecer parcerias com novos fornecedores. Realizar cadastro de
fornecedores, conforme solicitagdes.

Realizar aprovagdo das cotagGes no sistema, analisando dados incluidos. Atuar na solugdo de possiveis dificuldades
no processo de compras.

Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe (quando necessario). Disponibilizar informagdes
da drea por meio de relatorios.

Atualizar, elaborar e revisar procedimentos do setor.

Prestar informagdes, referente ao processo do setor em auditorias internas e externas; Interagir com o Juridico para
formalizagdo da contratagdo.
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Coordenador de Comunicagdo

Implementar e gerenciar a politica de comunicagdo interna e externa Coordena agGes de publicidade, imprensa e
relagdes publicas.

Revisa e autoriza conteldos publicos e internos conforme diretrizes da gerencia. Monitora a¢des ou mensagens
institucionais do equipamento.

Participar da elaboragdo das estratégias de marketing.

Assessora a gerencia da area no planejamento da comunicagao e identidade visual do Theatro em sua totalidade.
Responde pela area na auséncia do gerente.

Coordenador de Contratos

Estabelecer processos de melhoria continua, gerando ganhos de eficiéncia e eficacia na atuagdo da equipe;
Administrar os contratos comercias de acordo com o aprovado, alinhando-as com o planejamento estratégico;
Conduzir os processos de formulagdo de contratos comerciais, zelando pelos registros, analises e controles
comerciais e de faturamento.

Garantir que os processos de contratos respeitem a legislagdo vigente. Elaborar e divulgar relatérios diversos.
Interagir com o Juridico para formalizagdo da contratagdo. Cadastrar contratos no sistema integrado

Gerir sua carteira de contratagdo com controle dos processos em andamento e contratos vigentes.
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Coordenador de Coral

Coordenar a equipe e as atividades administrativas do corpo artistico Realiza a interface com as areas de produgao,
administrativas e diretoria Garante as necessidades administrativas do corpo artistico

Realiza analise e planejamento do fluxo de atividades e processos da drea. Desenhar as politicas e processos criando
os fluxos da area.

Auxilia na gestdo de recursos da area.

Garantir a realizagdo de todas as atividades e operagOes da area.

Acompanha e analisa os indicadores de desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe e

gerencia

Coordenador de Ensaio

Atua na interlocugdo com as areas internas (técnicas, administrativa, produgdo, criativa) garantindo os recursos e
estrutura necessaria para bom andamento dos ensaios, workshops e eventualmente de alguns projetos especificos
conforme demandas da diregdo.

Colabora com o planejamento de programacgdo artistica e de preparagdo fisica do Balé da Cidade. Coordena as
atividades relativas aos ensaios do Balé da Cidade, planejamento, planilhas, relatérios, cronogramas, escalas etc;
Presta assisténcia ao coredgrafo durante a criagdo, ensaio e execugdo de coreografias;

Ensaia o elenco nas coreografias para apresentagdes, atentando-se para a sincronizagdo dos movimentos, tempo e
técnicas de danga, conforme especificidades de cada espetaculo e demandas do

coredgrafo e diregdo do balé;

Coordenador de Facilities

Coordena equipes e servicos de limpeza, portaria e seguranga do Tehatro. Acompanha servigos de limpeza e
seguranga.

Define cronogramas, check lists, prazos e planos de limpeza do Theatro Municipal. Responsavel pelas solicitagdes de
compras e contratacGes de servigos relacionados.

Realiza vistorias nos espacos do Theatro verificando todas as atividades e necessidades de limpeza Apoia a 4rea de
seguranca do trabalho. fazendo cumorir todas as normas de seguranca e uso de EPI’s

Coordenador de Figurino

Coordena equipe, processos e todas as atividades da area de figurino (costura, aderecos, ajustes, acompanhamento
em camarins, criagdo, pintura de tecidos, restauro, lavagem de pegas, distribuicdo, provas, catalogacgdo etc).
Responsdvel pelas escalas e cronogramas de trabalho da equipe conforme as demandas de figurino (costura,
ajustes, acompanhamento em camarins, criagdo na central, lavagem de pegas, distribui¢do, provas, catalogagdo etc)
de acordo com os prazos da programacao artistica.

Elabora projetos e auxilia no planejamento estratégico da area.

Responsdvel pela prestagdo de contas do departamento.

Realiza a interface com as demais areas relacionadas ao espetaculo.

Auxilia na contratagdo e presta suporte ao Figurinista, Modelista e Visagista.

Realiza, quando necessario, pequenos ajustes, arremates e no transporte de pegas.

Responsdvel pela compra de materiais e tecidos, locagdo, permuta de figurino.

Coordenador de Iluminagdo

Elabora mapas e projetos de iluminagdo. Andlise e viabilizagdo de projetos de luz.

Negociagdo e adaptagdes junto ao iluminador dos projetos luminotécnicos. Coordena a equipe de iluminagdo em
montagens e operagdes de espetdculo. Formula escala e administra a rotina da equipe de iluminagdo.

Garante a manutencdo e o bom funcionamento dos equipamentos.

Coordenador de Manutengdo

Administra equipes, metas, resultados e fluxos de trabalho da drea de manutengdo preventiva e corretiva em todo
sistema predial elétrico, hidraulico, predial;

Acompanha servigos de manutencgdo;

Define cronogramas, check lists, prazos e planos de manutengdo predial;

Responsavel pelas solicitagdes de compras e contratagdes de servigos de manutengdo; Realiza vistorias nos espagos
do Theatro verificando todas as necessidades de manutengao;

Apoia a area de seguranga do trabalho, fazendo cumprir todas normas de seguranga e uso de EPI’s; Desenvolve
projetos em parcerias com o Dpto. de Patrimdnio e outras demandas advindas do cliente; Estabelece indicadores
para melhora da performance do departamento;

Coonrdena contratans com emnrecac terceirizadac: Catalnoa familias de eaninamentns & materiaig:

Coordenador de Musicoteca

Suporte ao gerente da drea

Coordena as atividades envolvendo todo o material musical a ser distribuido aos musicos para ensaios e
apresentagoes.

Libera material para produgdo, cdpia, preparagao, distribuicdo aos musicos.

Coordena equipe e garante o cumprimento de normas, procedimentos e instrugdes de trabalho da drea. Coordena
processos de aluguel, compra, doagdo, permuta de material musical.

Monitora processos de copia, corregdes, transcri¢des, transposi¢des de partituras.

Acompanha ensaios e apresentagGes, atendendo necessidades do maestro nos assuntos relacionados ao material
musical.

Elahara relatdring nara nrestac3n de contas da drea
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Coordenador de Operagdes

Coordenagdo das atividades e equipes de seguranga patrimonial e copa e limpeza

Garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das instalagdes e dos ativos utilizados nas operagdes da
empresa, bem como a qualidade dos demais servigos de apoio administrativo.

Manter contatos com fornecedores, a fim de identificar oportunidades de ampliagdo, redugdo de custos ou
melhoria nos produtos e servicos prestados, bem como a solugdo de eventuais problemas contratuais ou
operacionais.

Coordenar equipes e atividades de assegurando eficiéncia nesses servigos.

Coordenar a execugdo dos respectivos planos de agdo e novos projetos, facilitando e integrando o trabalho de sua
equipe junto aos demais colaboradores e setores da empresa.

Criac3n de mannaic nracecsnc o noliticas da drea

Coordenador de Orquestra

Responsdvel pela agenda e comunicagdo com os musicos, logistica dos eventos, escalas de folgas, apresentagbes
externas e internas etc.

Suporte geral ao regente titular, dire¢do e produgdo artistica.

Gestdo administrativa, solicitagdes de pagamentos de cachés, atestes de prestagdo de servigos, solicitagdo de
compras, contratagdes, manutengdes e afins.

Supervisionar ensaios e apresentagdes da Orquestra, garantir o cumprimento de normas e procedimentos internos.
Participagdo no planejamento estratégico e programagdo da Orquestra, envolvendo a contratagdo de musicos
extras, solistas estrangeiros, locagdo de equipamentos, agenda e afins.

Atendimento aos musicos celetistas, extras e estrangeiros. Controlar a frequéncia dos musicos

Cronometrar as pegas musicais e informar sua duragdo ao arquivo musical Orientar e controlar o cumprimento do
Regimento Interno

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e matérias

utilizados, bem como do local de trabalho.

Coordenador de Palco

Responsavel pelo acompanhamento e encaminhamento de ensaios,marcacdo de medidas do palco no espago de
ensaio.

Coordena elementos cénicos para ensaios.

Encarrega-se do andamento do espetaculo durante a apresentagdo, controla o tempo e autoriza entradas durante
as performances.

Coordenagdo do trabalho da equipe de palco durante os ensaios e operagdo dos shows.

Auxilia na organizagdo das coxias (junto ao diretor técnico), assim como planejamento de trocas de figurino/
maquiagem no palco.

Faz cumprir as normas e hordrios para o bom andamento do trabalho; notifica os corpos técnicos e artisticos do
andamento ou alteragdes do trabalho, cendrios e figurinos.

Rocnnncivol nola olaharac3n do dnccid do Diroac3n do Dalen

Coordenador de Parcerias e Negdcios

Anidlises de estratégias e atividades da concorréncia.Coordenagdo das rotinas de bilheteria e assinaturas.Confecgdo
de relatérios gerenciais, apontando tendéncias mercadoldgicas, bem como atuar em andlises.Elaboragdo de
projecbes e quadros comparativos, para subsidiar a geréncia na tomada de decisdoRecepgdo de clientes e
parceiros.Acompanhar internamente todo o processo, desde o fechamento do negdcio/parceria até a execugdo o
servico/entrega do produto.Busca parcerias benéficas ao Theatro Municipal de S3o Paulo.Realiza negociagdo e
busca de fornecedores importantes.Promove vistas e agles internas oferecidas por fornecedores. Elaborar
cronograma, Registrar participante. Dimensionar layout do evento.Controlar orgamento. Organizar atividades
sociais para os participantes do evento e seus acompanhantes.Responsavel por todo processo que envolve

assinantes do Theatra Municinal de S30 Pauln

Coordenador de Patriménio

Desenvolve projetos da area, elabora relatérios, controles gerenciais, auxilia o gerente de operagées e arquiteto em
demandas diversas.

Realiza inspegOes, define cronogramas, supervisdo de contratos, checklists, planos de restauros, modificagoes,
melhorias na acessibilidade e melhorias gerais nas estruturas fisicas dos edificios junto ao Arquiteto e Gerente de
operagdes.

Responsdvel junto a area de operagdes pelo controle de mobilidrio, envolvendo processos de aquisigdo,
manutengdo e movimentagao.

Suporte ao setor de eventos em relagdo as questdes de interferéncia no patrimonio.

Supervisiona as atividades relacionadas a gestdo do patriménio dos edificios do Complexo Theatro Municipal.
Supervisiona a equipe de PatrimoOnio e Arquitetura junto ao Arquiteto e Gerente de operagdes. Responsavel por
acompanhar a tramitagcdo de processos de aprovagdo de intervengGes nos edificios tombados nos 6rgdos de defesa
do patriménio, CONPRESP, CONDEPHAAT, IPHAN e demais 6rgdos de
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Coordenador de Planejamento e
Monitoramento

Definir metodologias de elaboragdo e desenvolvimento de projetos e processos;

Coordenar projetos, planejar sua execugdo e acompanhar escopo estabelecido e o progresso das rotinas, a fim de
cumprir metas, prazos e custos estabelecidos. Identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e corrigir
acoes;

Monitorar o planejamento, a implementacdo e a gestdo de projetos, incluindo entregas, cronograma e orgamento;
Acompanhamento dos projetos (SCRUM), e relatérios de acompanhamento técnicos da area;

Ser responsavel por coordenar os trabalhos da equipe planejamento e processos e avaliar as tarefas e atividades
realizadas;

Ser responsavel por viabilizagdo da coleta, sistematizagdo e analise das informacgées dos indicadores estratégicos de
gestao;

Acompanhamento da realizagdo dos projetos e pelas prestagdes de contas dos projetos inscritos em Leis de
Incentivos (Federal Estadual e Municipal);

Acompanhar as prestagdes de contas dos contratos de gestao;

Coordenador de Produgdo

Coordena equipe e recursos da area de Produgdo Artistica

Orienta equipe de produgdo sobre métodos e processos definidos pelo gerente da area de acordo com a
programacdo e especificidades artisticas.

Acompanha cronograma de Produgdo, garantindo cumprimento dos prazos.

D4 suporte aos responsdveis da drea cenotécnica nas questdes que envolvem o planejamento de produgdo.
Acompanha visitas técnicas no Theatro Municipal.

Resnonde pela drea de nroducdo na auséncia do gerente

Coordenador de Produgdo Central
Técnica

Coordenar equipes e gerenciar recursos em conjunto com a Geréncia, garantindo a otimizagdo dos recursos
disponiveis.

Elaborar relatérios e andlises detalhadas de estimativas orgamentarias e informacges técnicas;

Desenvolver relatérios de prestagdo de contas e proje¢des orgamentdrias;

Desenvolver e coordenar contetdos para a programagao e atividades formativas na Central Técnica, fomentando o
desenvolvimento

do equipamento como polo de produgdo artistica.

Supervisionar e acompanhar todas as etapas de criagdo, planejamento e construgdo dos projetos cenograficos junto
aos seus

respectivos cendgrafos, assegurando que os projetos estejam alinhados com as diretrizes de sustentabilidade do
Complexo Theatro

Municipal de Sdo Paulo.

Acompanhar rigorosamente o cronograma de produgdo, garantindo o cumprimento dos prazos e prestando suporte
a area

cenotécnica em todas as questdes relativas ao planejamento de produgdo.

Coordenar a montagem da infraestrutura espacial, otimizando o uso dos espagos, como salas de trabalho,
almoxarifados e depositos,

sempre priorizando o uso de materiais reaproveitaveis e planejando em conjunto com a Geréncia da Central
Técnica.

Planejar e garantir o acolhimento de qualidade ao publico da Central Técnica de Produgdo, proporcionando uma
experiéncia receptiva

e adequada as necessidades dos visitantes e participantes.

Supervisionar o cronograma de trabalho das equipes, realizando ajustes quando necessarios.

Atuar de modo compartilhado com a curadoria;

Orientar as equipes e supervisionar a execug¢do dos trabalhos, assegurando que os resultados finais estejam em
conformidade com o

Coordenador de Programacdo

Coordena a programacgdo do Complexo Theatro Municipal Apoiar o nucleo de comunicagdo para elaborar e revisar
materiais de divulgagdo; Apoiar a equipe artistica e técnica em suas necessidades, assim como em demandas de
outros setores do Complexo Theatro Municipal, no que se refere a sua programacdo;Analisar a viabilidade dos
projetos elaborados pela equipe;Elaborar grade de programagdo presencial e online;Acompanhar a programagao,
fazendo a gestdo de artistas, técnicos e produtores.Prestar informagdes referentes as programacgdes culturais do
Complexo Theatro Municipal em auditorias externas e fiscalizagdes;Atua no monitoramento e apoiar as agdes da
equipe, no que se refere ao seu enfoque artistico, bem como verificar o cumprimento das metas de quantidade de
programacdo;Atuar de forma transversal a outras dreas da instituicdo, tendo em vista a consecugdo de seus
objetivos e missdo.Atender a outras solicitagdes relacionadas a fungdo, conforme demanda
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Coordenador de Recursos Humanos

Coordena equipe e rotinas da area de Departamento Pessoal e Recursos Humanos.

Responsdvel pela prestagdo de contas e documentagdo de monitoramento em interface com os érgdos de controle
e fiscalizagdo.

Analisa e aprova os pagamentos da area e seus rateios (fornecedores, folha de pagamento, beneficios, férias,
encargos e afins).

Assessorar a Geréncia de RH no planejamento estratégico de Recursos Humanos.

Atuagdo na area de cargos e salarios, tabelas salariais, descricbes de cargos e movimentagdes de pessoal.

Apoia Geréncia da area na elaboragdo e revisdo de normas, manuais e procedimentos. Realiza processos seletivos
de nivel gerencial.

Coordena o Programa de Avaliagdo de Desempenho. Coordena pesquisa de Clima Organizacional.

Coordena Programas de Treinamento e Desenvolvimento.

Promover agles integrativas e de manutencdo do bom clima organizacional. Apoia a diretoria e Geréncia de

Recursos Humanos nas relagdes sindicais
A i + i 3 2l 'S 2l L o ol

Coordenador de Relagdes
Institucionais

Planeja agdes, projetos e programas de relevancia institucional;

Propor agbes de melhorias e alcance do Complexo Theatro Municipal através de maior exposicdo em midias sociais,
intercambios, e programas de desenvolvimento de publico;

Curadoria de conteiido em consonancia com as diretrizes artisticas e institucionais; Coordena equipe responsavel
pela execugdo dos programas pertinentes a area; Responsavel pelo processo de prospecgdo de patrocinadores e
oportunidades;

Interface com drea de Programacgdo na modelagem das propostas apresentadas para instrumentos de incentivo
fiscal e/ou editais;

Andlise de Mercado para diagnosticos de ideias que tenham aderéncia ao setor;

Produz pesquisas e base de dados a partir dos resultados obtidos junto aos clientes e usuarios dos programas
desenvolvidos no setor;

Elabora Relatdrios com base em Experiéncia do Cliente (CX) e Servigo de Atendimento (CS);

Lovoncin inf, a hiid iuntn Se nort int P do inctitiicSa:

Coordenador de Seguranga do
Trabalho

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades da drea de seguranca do trabalho, meio ambiente e saude
garantindo que os processos, procedimentos, treinamento e infraestrutura das instalagGes sejam cumpridos de
acordo com a legislagdo brasileira

Atuar de forma regional, auxiliar as instalagdes em outras empresas, ser responsavel por desenvolver o plano de
seguranga do trabalho, documentagdo de seguranga do trabalho, treinamento em seguranga do trabalho, SESMT,
servigo especializado em engenharia de seguranga e medicina do trabalho (NR 04), PCMAT, programa de condigdes
e meio ambiente de trabalho na industria da construgdo (NR 18), PPRA, programa de prevengdo de riscos
ambientais (NR 09), PCMSO, programa de controle médico e satde ocupacional (NR 07), LTCAT, laudo técnico de
condi¢des ambientais do trabalho, PPP, perfil profissiografico previdenciario, CIPA, EPl e EPC. Acompanhar os
acidentes e doengas do trabalho, seguranga em instalagdes em servigos em eletricidade (NR-10), auditorias internas
sobre seguranga do trabalho para verificar atendimento das normas e praticas de seguranga. Supervisionar as
atividades ligadas a seguranga do trabalho, colaborar com as elaboragdes de normas, com os regulamentos e com
os procedimentos, preparar o programa de treinamento sobre a seguranga do trabalho, incluindo o programa de
conscientizagdo e de divulgacdo da norma de seguranga, visando o desenvolvimento de uma atitude preventiva no
funciondrio quanto a seguranga do trabalho.

Sera responsavel pela area de seguranga do trabalho da empresa, controlando o uso de EPIs CIPA, e EPC Inspecionar
regularmente as dependéncias da empresa

Observa potenciais problemas de manutengdo predial e toma medidas necessarias para sana-las. Avaliar de acordo
com checklist, presenca de ndo conformidades, elabora e envia os relatdrios semanais a geréncia.

Realizar vistorias de entrada e saida das instalagGes e equipamentos da empresa, antes e depois de cada evento.
Realizar com as empresas terceirizadas para alinhar atividades..

Coordenar atividades de manutengdo predial e servigos de apoio administrativos;

Coordenador de Sonorizagdo

Elabora mapas e projetos de sonorizagdo. Analise e viabilizagdo de projetos de sonorizagdo.

Negociagdo e adaptagdes junto ao departamento artistico dos projetos de som. Coordena a equipe de som em
montagens e operagdes de espetdaculo.

Formula escala e administra a rotina da equipe de som.

Garante a manutencdo e o bom funcionamento dos equipamentos.

Coordenador de Tecnologia da
Informacgdo (TI)

Coordenar e prestar o suporte de 1° a 3° nivel ao Service Desk aos usudrios.

Adotar e manter um conjunto de boas praticas para infraestrutura, operagdo e manuten¢do de servigos de TI,
baseada no Information Technology Infrastructure LibraryITIL V3.

Analisar sistemas, instalar e manter banco de dados, mapear processos, levantar os requisitos de negdcios e de
sistemas a fim de implementar tais softwares de acordo com a demanda.

Elaborar documentagdo de procedimentos operacionais.

Instituir protocolos de seguranga e boas praticas entono da LGPD

Conhecer sistemas de automagdo de controle de acesso, de telefonia e de CFTV.

Ser o responsdvel por contratar e acompanhar a prestagdo dos servigos dos seguintes contratos multisourcing: ,
controle de acesso, bilheteria, ERP, CFTV local e remoto, alarme de portas, servicos web (hospedagem, dominio e
cloud server), links de telefonia e Internet.

Coordenara a equipe de Service Desk. Planejard e acompanhara os processos ligados a Tecnologia; Acionara o

suporte de terceiros; Prestara suporte técnico aos usuarios; Orientara as areas de apoio;
Cotabol 4 e Cotond idadacs + | Ao Thaootea ANiinicinal
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Coordenador Educacional

Participar da elaboragdo do Programa Educativo do Theatro Municipal, além de coordenar e planejar sua
execucdo;Elaborar projetos que ampliem e complementem os principios orientadores do programa, em conjunto
com a equipe educativa e em interlocu¢do com diferentes equipes doTheatro Municipal, visando diferentes
publicos e faixas de idade.Programar, desenvolver e acompanhar atividades a serem usadas em oficinas
educativas;Coordenar a sele¢do de educadores para o Theatro Municipal, bem com sua capacitacdo;Planejar e
promover a formagdo continuada da equipe sob sua coordenagdo;Coordenar e orientar educadores na mediagdo
das visitas, na execugdo de projetos e na pesquisa, avaliando os educadores individualmente, a equipe e os
processosimplementados;Desenvolver instrumentos de avaliagdo do programa e dos projetos que o
integram;Coordenar o planejamento de agdes e programas em contato com diretores, coordenadores pedagégicos,
professores de escolas, OSCs, institutos e fundagGes;Colaborar de modo transversal para a formulagdo da
programacdo do Theatro Municipal;Coordenar o processo de trabalho relativo a criagdo de produtos educacionais
em diferentes suportes: desenvolvimento de conteldos para material de apoio pedagdgico eselegdo iconografica
para produtos educacionais voltados aos diferentes publicos;Participar das a¢des interdisciplinares de definicdo que
subsidiardo os conteudos editoriais e educacionais;Atender as demandas gerais da organizagdo, no que diz respeito
ao nucleo de educagdo;Elaborar relatérios e descritivos de desenvolvimento de projetos e seus resultados;Elaborar
especificagdes para compras de materiais e contratagdo de servigos das areas de atuagdo do nucleo;Fornecer
informagGes concernentes ao seu nucleo ao setor de Comunicagao, para subsidiar a divulgacdo das atividades.

Coordenador Juridico

Coordenar a elaboragdo, implantagdo e monitoramento do projeto de parceria, através da celebragdo de
instrumentos de parceria com dérgdos publicos.

Orientar a Diretoria e demais areas, de forma preventiva e consultiva através de pareceres juridicos que auxiliem a
tomada de decisdes com seguranga, minimizando os riscos ao Instituto e cumprindo as normas internas e a
legislagdo vigente.

Subsidiar, no ambito juridico, a elaboragdo de relatérios gerenciais e de avaliagdo de projetos. Assistir,
juridicamente, a elaboragdo de propostas técnicas para participagdo da instituicdo em chamamento publico de
parcerias com entidades publicas e privadas.

Articular com gestores publicos dos trés niveis de governo e 6rgdos de controle.

Assistir técnica e juridicamente a elaboragdo e execugdo de processos internos de aplicagdo e controle de recurso
publico.

Assistir elaboragdo de estatutos para qualificagdo da instituicdo e documentos de regulamentacgdo do terceiro setor.
Aperfeigoamento na legislagdo da area de parcerias do poder publico e terceiro setor.

Coordenador Técnico

Suporte geral ao Diretor Técnico;

Coordena equipes técnicas de iluminagdo, dudio e video, cenotécnica, legendagem, montagem e cenotécnica.
Auxilia o diretor técnico nas tratativas com diretores, iluminadores, cendgrafos, designers de som e video.Participa
ativamente da andlise de viabilidade técnica dos projetos dos espetaculos;

Cria, revisa e aprova mapas de palco;

Elabora relatdrios e realiza analises de estimativa orgamentaria e informagGes técnicas;

Elabora relatérios de prestacio de contas e proiecdes orcamentdrias:

Copista Musicotecario

Profissional responsavel pela produgdo, copia, preparagdo, distribuigdo e arquivo de partituras dos concertos e
espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Organiza repertérios em pastas.

Acompanha ensaios e apresentagdes, distribuindo e recolhendo todo o material musical.

Auxilia na montagem do palco, transportando pilhas de pastas e partituras para organizagdo no palco.

Realiza cépia musical em Software especifico de edigdo musical de acordo com as necessidades da temporada,
realizando corregdes, transcri¢Ges, transposicdes.

Confere material externo (aluguel, compra, doagdo, permuta).

Oroaniza e canfere material nara devoliicio auanda necessirio

Costureira Sénior

Costura, ajusta e adapta pegas do figurino dos espetaculos, sob orientagdo da modelista. Tira medidas dos artistas
para confecgdo das pegas

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

Opera maquinas e equipamentos de costura.

Atua na conservagdo e organizagdo de pegas do figurino, limpando-as, passando-as, providenciando

lavagem. catalogando-as etc

Costureiro

Costura, ajusta e adapta pegas do figurino dos espetaculos, sob orientagdo da modelista. Tira medidas dos artistas
para confec¢do das pegas

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

Opera maquinas e equipamentos de costura.

Atua na conservagdo e organizagdo de pegas do figurino, limpando-as, passando-as, providenciando

lavagem. catalogando-as etc
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Diretor Administrativo Financeiro

Gerir os nucleos de Recursos Humanos, Financeiro, Contabil, Infraestrutura, Tecnologia, Operacional e Suprimentos.
Definir estratégia de agdo para os nucleos sob sua gestdo, conforme diretrizes, metas e objetivos definidos pelo
Conselho de Administragdo e Diretoria Executiva, definindo as metas e objetivos dos nucleos, estratégias para o
alcance dos resultados, indicadores de desempenho, planejamento de agles, equipe e prazos para execugao,
propondo a necessidade de contratacdo de servicos externos (quando necessario), implementando as agGes
definidas, monitorando as atividades, resultados e prazos, realizando os ajustes necessarios.

Gerenciar fluxo financeiro, analisando informacgdes, realizando negociagdes com instituicdes financeiras, realizando
aplicagdes, acompanhando operagées do mercado financeiro e de capitais, cdmbio, avaliando riscos, avaliando
dados contdbeis e fiscais, tomando decisGes conforme algada ou solicitando para Diretoria Executiva ou Conselho
Administrativo, para sustentabilidade financeira.

Implementar orgamento econémico, definindo critérios e parametros or¢camentarios, auxiliando na consolidagdo
dos dados, realizando o acompanhamento orgamentario, tomando decisdes em realocagGes financeiras,
implementando agdes corretivas, definindo e solicitando a elaboracdo de relatdrios gerenciais, para controle
orgamentario visando garantir a sustentabilidade.

Propor, elaborar e revisar fluxos, normas, processos e procedimentos, analisando a viabilidade da proposta, para a
melhoria nos processos e procedimentos do setor e da organizagao.

Gerir e desenvolver equipes e liderangas, ouvindo as necessidades dos lideres e dos setores, sugerindo melhorias,
atuando na solugdo de conflitos internos e com os demais setores, atuando no processo de comunicagdo interna e
externa, avaliando colaboradores, levantando necessidades de capacitagdo, capacitando, solicitando e sugerindo
acoes de melhorias, fazendo o acompanhamento e executando as agdes necessdrias, auxiliando as liderangas na
gestdo da equipe, definindo competéncias, fornecendo feedback aos colaboradores, realizando entrevistas para
contratagdo de mado de obra no setor, autorizando e planejando férias, demissGes, promogdes, compensacdes,
reajustes e etc.

Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe, analisando conteudo da
proposta e cronograma apresentado, verificando um possivel impacto, apresentando a Diretoria Executiva,
divulgando projetos junto a equipe e a todos os setores envolvidos.

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

Prestar informagGes para érgdos publicos diversos, conforme solicitagSes e prazos, solicitando o levantamento de
dados aos setores, analisando dados e liberando para disponibilizagdo.
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Diretor Artistico Balé

Dirige todos os espetaculos de danga do blalé d; Cidade de Sao P;ulo. Cria e adapta projetos cénicos de danga e
obras coreograficas.

Aprova, planeja e acompanha toda programacdo artistica envolvendo o Balé. Avalia aspectos artisticos, técnicos e
financeiros relacionados ao corpo artistico. Responsavel pela qualidade artistica do Balé da Cidade de Sdo Paulo.
Dirige equipe e recursos técnicos, administrativos e humanos no corpo artistico.

Distribui os papéis aos bailarinos, conforme avaliagdo artistica, técnica e especificidades do espetaculo.

Diretor Executivo

Realizar o alinhamento das diretrizes gerais da organizagao.

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

Gerir e orientar demais Diretorias.

Liderar a construgdo de planos de trabalho anuais para a organizagdo.

Prestar informagdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes. Acompanhar a previsao
e a execugado financeira e orgamentéaria da organizagdo.

Analisar e aprovar solicitagdes de compras.

Analisar e revisar relatdrios gerenciais e informagdes das demais diretorias e coordenagGes. Propor diretrizes de
gestdo para a organizagdo.

Ser porta-voz da organizagao.

Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe. Gerir os processos do setor,

supervisionando o cumprimento do contrato de gestdo. Ser responsavel legal pela instituigdo.
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Diretor Técnico de Palco

Dirige equipe técnica de iluminagdo, dudio e video, cenotécnica, legendagem.

Atua como ligacdo entre diretores, iluminadores, cendgrafos, designers de som e video. Determina, junto a
coordenacdo de produgdo, a viabilidade técnica dos projetos.

Fornece estimativa orcamentdria e informagdes técnicas para as proje¢des sazonais.

Recomenda mudangas de projeto, se necessario para adequa-los a equipe, a infraestrutura do teatro e aos recursos
financeiros disponiveis.

Assegurar o bom funcionamento e seguranga dos elementos cénicos.

Eazer cumorir os nrazos e haordarios de construcdes. carresamentos e desmaontasens
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Documentalista

Participar na implementagdo e execu¢do de atividades relativas a elaboragdo da documentagdo dos acervos,
auxiliando nas pesquisas e atuando na alimentagdo dos bancos de dados;

Participar da elaboragdo e implementagdo da Politica de Acervo do Theatro Municipal;

Planejar e implementar, sob orientagdo da coordenagdo e da geréncia, softwares e bancos de dados dos acervos do
Theatro Municipal;

Desenvolver estratégias para qualificar a arquitetura dos Bancos de Dados utilizados pela institui¢do. Participar do
planejamento e organizagdo da documentagdo dos acervos relativa ao envio e recebimento de documentos,
assegurando a pronta localizagdo de dados;

Articular a gestdo da informagdo dos acervos do Complexo do Theatro Municipal. Supervisionar a atualizagdo das
informacgGes cadastradas nos Bancos de Dados do museu.

Desenvolver processos e metodologias para implantagdo do Centro de Referéncia junto as equipes técnicas.
Desenvolver, junto as equipes técnicas do TM, Vocabuldrio Controlado dos Acervos. Propor agdes de extroversdo e
pesquisa para os contetdos do acervo do Theatro.

Executar atividades afins e correlatas de acordo com as demandas da coordenagdo/ geréncia. Propor acgbes de
extroversdo e pesquisa para os contetdos do acervo do Theatro.
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Educador

. .
Atender diferentes publicos, agendados ou espontaneos (individuais ou grupos), e mediar visitas e programagao do
Theatro Municipal (presenciais e virtuais);

Organizar, junto aos membros do Nucleo de Educagdo, estratégias de atendimento adequadas as diretrizes e as
demandas dos visitantes;

Atender visitantes especificos (pesquisadores, jornalistas, personalidades, politicos, publico especial); Realizar
pesquisas, leituras e cursos de capacitagdo, conforme demanda da coordenagdo para aprimorar o
repertério/conteddo e subsidiar os projetos do Nucleo de

Educacdo;

Realizar pesquisas e elaborar relatérios;

Colaborar e desenvolver cursos e treinamento, tendo como perspectiva sua area de formagdo, para os demais
funciondrios do Theatro Municipal, educadores e

visitantes;

Emitir relatério apds a realizagdo das visitas;

Contribuir na elaboragdo de projetos e materiais educativos;

Reunir-se com a Geréncia de Formagdo, Acervo e Memoria, com a coordenagdo do Nucleo de Educagdo, com a
coordenacdo de Acervo e Pesquisa, com o Comité

Curatorial e Corpos Artisticos do Theatro para discutir e realizar projetos e agdes articuladas, sempre que solicitado;
Participar de eventos internos e externos realizados pelo Theatro Municipal;

Responsabilizar-se pela cobertura de espacos criticos, inclusive postos de orientadores, conforme solicitagéo;
Manter seu superior imediato informado sobre suas atividades e realizagdes;

Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagdo do Coordenador do
Ndcleo de Educagdo/ Geréncia de Formagdo,

Acervo e Memoria;

Participar de reunides periddicas do Nucleo de Educagdo, inclusive as que dizem respeito a formagdo da equipe de
educadores em data pré-estabelecida e conforme

solicitagdo;

Participar de cursos e semindrios, encontros e atividades de capacitagdo organizadas pelo Theatro Municipal;
Estabelecer contato com as instituicGes culturais e de ensino, referente a visitas escolares e publicos especiais do
Theatro Municipal, quando solicitado pela

coordenacgdo do Nucleo de Educagéo;

Educador Bilingue

Atender diferentes publicos, agendados ou espontaneos (individuais ou grupos), e mediar visitas e programacgao do
Theatro Municipal (presenciais e virtuais) em portugués e outros idiomasOrganizar, junto aos membros do Nucleo
de Educacdo, estratégias de atendimento adequadas as diretrizes e as demandas dos visitantes;Atender visitantes
especificos (pesquisadores, jornalistas, personalidades, politicos, publico especial) em portugués e outros
idiomasRealizar pesquisas, leituras e cursos de capacita¢do, conforme demanda da coordenagdo para aprimorar o
repertério/conteddo e subsidiar os projetos do Nicleo deEducagdo;Realizar pesquisas e elaborar
relatérios;Colaborar e desenvolver cursos e treinamento, tendo como perspectiva sua area de formagdo, para os
demais funcionarios do Theatro Municipal, educadores evisitantes;Emitir relatério apds a realizagdo das
visitas;Contribuir na elaboragdo de projetos e materiais educativos;Reunir-se com a Geréncia de Formagao, Acervo
e Memodria, com a coordenagdo do Nucleo de Educagdo, com a coordenagdo de Acervo e Pesquisa, com o
ComitéCuratorial e Corpos Artisticos do Theatro para discutir e realizar projetos e ag¢Ges articuladas, sempre que
solicitado;Participar de eventos internos e externos realizados pelo Theatro Municipal;Responsabilizar- se pela
cobertura de espacos criticos, inclusive postos de orientadores, conforme solicitagdo;Manter seu superior imediato
informado sobre suas atividades e realizagdes;Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as
necessidades ou por solicitagdo do Coordenador do Nucleo de Educagdo/ Geréncia de Formacgdo,Acervo e
Memodria;Participar de reunides periddicas do Nicleo de Educagdo, inclusive as que dizem respeito a formagdo da
equipe de educadores em data pré-estabelecida e conformesolicitagdo;Participar de cursos e seminarios, encontros
e atividades de capacitagdo organizadas pelo Theatro Municipal;Estabelecer contato com as institui¢ées culturais e
de ensino, referente a visitas escolares e publicos especiais do Theatro Municipal, quando solicitado
pelacoordenagdo do Nucleo de Educagao;
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Gerente Administrativo

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades da drea administrativa. Garantir a conformidade com as
normas e politicas da empresa.

Participar do alinhamento estratégico. Acompanhar os processos e resultados.

Definir estratégias, a fim de assegurar o melhor desempenho da empresa. Gerenciar toda a equipe e suas
atividades.

Respbonsdvel pela prestacdo de contas ao Gerente Financeiro

Gerente Cenotécnico

Planeja, coordena, adapta e executa todos os detalhes de material, servigos e montagem de cenarios. Supervisiona
instalagdo e montagem de cendrios, incluindo varas e dispositivos mecanicos.

Define métodos para construgdo de cenarios e aderegos.

Gerencia e orienta equipes no decorrer das montagens e execu¢do dos espetdculos. Auxilia o diretor técnico de
palco na rotina operacional.

Responsdvel por relatérios da area, controles de escalas e compras de materiais. Responsavel pela manutengdo dos
eauipamentos cénicos

Gerente de Atendimento ao Publico

Gerencia equipe e rotinas da area de atendimento ao publico

Recepciona os convidados e autoridades durante os eventos e prestar suporte a organizagdo de eventos. Captar,
cadastro de publico alvo.

Registrar participantes dos eventos.

Suporte no dimensionamento layout do evento.

Organizar atividades sociais para os participantes do evento e seus acompanhantes. Zelar pelo cumprimento das
normas protocolares.

Elaboragdo de lista de convidados.

Elabora relatérios de prestagdo de contas e acompanhamento

Atua innto 3 direc3n e 2 drea de comiinicac3n na criac3n de ectratdoiac o nrnoramac relacionadng 3 Area

Gerente de Captagdo de Recursos

Relacionamento Institucional com Patrocinadores e Publicos Estratégicos; Captagdo de Recursos/
Patrocinios/Parceiros;

Gestdo de Equipe;

Planejamento estratégico para sustentabilidade da organiza¢do (curto, médio e longo prazo); Planejamento
estratégico para aumento progressivo e representativo da participagdo das empresas privadas na receita da
organizagao;

Captagdo de Recursos por meio de grandes doadores (individuos PF);

Aucxiliar a Superintendéncia de DI e MKT na Implantagdo e Manutengdo do Comité de Embaixadores de carater
consultivo, como forma de elevagdo do engajamento da sociedade civil junto a organizagdo; Capacitagdo da equipe
da organizagdo para implementagdo de planos e estratégias, com foco na perenizagdo do trabalho;

Adogdo de novas estratégias de marketing para fortalecimento do posicionamento e relacionamento da
organizagdo junto ao potenciais publicos financiadores e parceiros;

Planejamento estratégico e Captagdo de Recursos para expansdo das agdes da organizagdo para outros estados;
Idealizagdo e Implantagdo de Plano de Cotas e Contrapartidas;

Supervisdo das Prestacbes de Contas feitas aos patrocinadores e drgdos publicos; Monitoramento e Inscrigdo de
Projetos nas Leis de Incentivo a Cultura e Editais; Planejamento e Acompanhamento de Eventos Patrocinados;
Organizagdo de eventos de engajamento e captagdo de recursos. Propor, elaborar e revisar fluxos.

Prestar informacgdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes. Elaborar e acompanhar
a previsdo financeira e orgamentaria do setor.

Analisar e aprovar solicitagdes de compras.

Solicitar, analisar e prestar informag&es do setor para diretoria. Participar de grupos de trabalho diversos.

Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe. Disponibilizar informagdes do nucleo.

Prestar informagBes para a Diretoria/Conselho de Administragdo. Coordenar os processos de mobilizagdo de
recursos.

Coordenar os processos de comunicagdo institucional da organizagdo relacionado aos patrocinadores. Interface
com diversos nucleos conforme demanda do nucleo de mobilizagdo de recursos.

Coordenar os processos de comunicagdo interna, relacionados as demandas do nucleo de mobilizagdo de recursos.
Analisar, acompanhar e aprovar a elaboragdo da previsdo financeira e orcamentdria do setor. Apoiar e acompanhar
os processos de marketing, construgdo e consolidagdo do posicionamento da marca da organizagdo, conforme
demanda do nucleo de mobilizagdo de recursos.
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Gerente de Captagdo de Recursos

Relacionamento Institucional com Patrocinadores e Publicos Estratégicos; Captagdo de Recursos/
Patrocinios/Parceiros;

Gestdo de Equipe;

Planejamento estratégico para sustentabilidade da organiza¢do (curto, médio e longo prazo); Planejamento
estratégico para aumento progressivo e representativo da participagdo das empresas privadas na receita da
organizagao;

Captagdo de Recursos por meio de grandes doadores (individuos PF);

Aucxiliar a Superintendéncia de DI e MKT na Implantagdo e Manutengdo do Comité de Embaixadores de carater
consultivo, como forma de elevagdo do engajamento da sociedade civil junto a organizagdo; Capacitagdo da equipe
da organizagdo para implementagdo de planos e estratégias, com foco na perenizagdo do trabalho;

Adogdo de novas estratégias de marketing para fortalecimento do posicionamento e relacionamento da
organizagdo junto ao potenciais publicos financiadores e parceiros;

Planejamento estratégico e Captagdo de Recursos para expansdo das agdes da organizagdo para outros estados;
Idealizagdo e Implantagdo de Plano de Cotas e Contrapartidas;

Supervisdo das Prestacbes de Contas feitas aos patrocinadores e drgdos publicos; Monitoramento e Inscrigdo de
Projetos nas Leis de Incentivo a Cultura e Editais; Planejamento e Acompanhamento de Eventos Patrocinados;
Organizagdo de eventos de engajamento e captagdo de recursos. Propor, elaborar e revisar fluxos.

Prestar informagdes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagdes. Elaborar e acompanhar
a previsdo financeira e orgamentdria do setor.

Analisar e aprovar solicitagdes de compras.

Solicitar, analisar e prestar informag6es do setor para diretoria. Participar de grupos de trabalho diversos.

Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe. Disponibilizar informagdes do nucleo.

Prestar informagBes para a Diretoria/Conselho de Administragdo. Coordenar os processos de mobilizagdo de
recursos.

Coordenar os processos de comunicagdo institucional da organizagdo relacionado aos patrocinadores. Interface
com diversos nucleos conforme demanda do nucleo de mobilizagdo de recursos.

Coordenar os processos de comunicagdo interna, relacionados as demandas do nucleo de mobilizagdo de recursos.
Analisar, acompanhar e aprovar a elaboragdo da previsdo financeira e orcamentdria do setor. Apoiar e acompanhar
os processos de marketing, construgdo e consolidagdo do posicionamento da marca da organizagdo, conforme
demanda do nucleo de mobilizagdo de recursos.
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Gerente de Compras

. . .
Gerencia as atividades de compras. Gerencia a equipe de compras.

Administrar o orcamento de acordo com o aprovado, alinhando com o planejamento estratégico. Controla os custos
e define os parametros para novas aquisigoes.

Responsavel pelo planejamento, propostas e controle dos processos de compras. Responsavel pela prestacdo de
contas ao Gerente Financeiro.

Gerente de Comunicagdo

Implementar e gerenciar a politica de comunicagdo interna e externa do complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo,
Gerenciar a imagem do Theatro Municipal de Sdo Paulo, através das relagdes com seus mais diversos publicos,
incluindo imprensa.

Responsdavel pela comunicagdo com o publico em todos os canais, incluindo respostas ao escuta, ouvidoria,
mensagens das redes sociais etc.

Implementar e gerenciar agGes nas areas de publicidade, imprensa e relagGes publicas.

Planejar e coordenar o desenvolvimento de pegas de divulgagdo.

Definir conteldo e publicos, visando a transmissdo de mensagens especificas.

Divulgar as agGes ou mensagens institucionais do equipamento

Participar da elaboragdo das estratégias de marketing.

Planejar e gerenciar a comunicagdo e identidade visual do Theatro em sua totalidade.

Prepara relatérios de parceria, prestagdo de contas, relatérios e mapas demonstrativos sobre o desempenho da
area. Fazer a gestdo orgamentdria da area
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Gerente de Controladoria

Manter uma analise critica e aprofundada sobre toda a cadeia de resultados e solicitar a construgdo de cendrios e
proje¢des futuras que servirdo como base para tomada de decisdes;

Participar no planejamento estratégico para identificar desvios e propor solugoes;

Liderar a elaboragdo e desenvolvimento dos orgamentos anuais da Organizagdo e dos contratos de gestdo e
projetos em andamento;

Coordenar a elaboragdo de orgamentos para Planos Anuais e Projetos Culturais a serem propostos; Desenvolver
normas e procedimentos relativos aos controles orgamentarios, visando garantir o cumprimento dos resultados
contdbeis e financeiros da Organizagdo e adequado a estratégia dos negdcios;

Analisar, rever e propor procedimentos e praticas relacionadas ao desempenho econémico e financeiro da
Organizagdo e dos projetos e contratos sob sua gestdo;

Gerenciar equipes de planejamento e controladoria institucionais e locais de cada projeto ou contrato de gestdo;
Definir e implementar grades de centros de custos e distribuicGes de algadas de aprovagdo; Definir, implementar e
monitorar metas de desempenho gerais e especificas de cada area; Avaliar e propor rateios e redistribuigdes
orcamentarias, verificando as disponibilidades e o desempenho continuo, providenciando alteragdes quando
necessario;

Acompanhar a realizagdo orgamentaria e o desempenho econdmico e financeiro, com revisdes periddicas com base
nas tendéncias apresentadas;

Analisar o alango e demonstrativo de resultado;

Prestar contas ao conselho fiscal, elaborando relatdrios gerenciais sobre o comportamento econdmico e financeiro
da organizagdo;

Prestar informacgdes, referente ao desempenho econdémico e financeiro em auditorias externas e paraos
contratantes, quando for o caso;

Outras atividades relacionadas a fungdo, conforme demanda;

Gerente de Coral

Responsdavel pela agenda, comunicagdo e controle de frequénciados musicos, logistica dos eventos, escalas de
folgas, ensaios, provas de maquiagem e figurino, apresentagdes externas e internas etc.Atendimento e suporte
geral aos musicos celetistas, extras e estrangeiros.Suporte geral ao regente titular, diregdo e produgdo
artistica.Gestdo administrativa e financeira do corpo artistico.Gestdo de equipe, treina, motiva e soluciona
conflitos.Define métodos e processos para produgdo de espetdculos de acordo com a programagdo e
especificidades artisticas, junto ao departamento de Produgdo.Supervisionar ensaios, apresentacdes e montagens
do Coral, afim de garantir o cumprimento de normas, procedimentos internos e necessidades artisticas.Participagdo
no planejamento estratégico e programagdo do Coral, envolvendo a contratagdo de musicos extras, solistas
estrangeiros, locagdo de equipamentos, agenda e afins.Orientar e controlar o cumprimento do Regimento Interno,
normas internas.Responsavel pelas audi¢des para contratagdo de novos artistas.Elabora relatérios e planejamento
para diretoria executiva.Responsavel pela prestagdo de contas do departamento.

Gerente de Formagao, Acervo e
Memdria

Gerente responsavel pelas areas de Educagdo, Acervo e Pesquisa do Theatro Municipal.

Gerencia pesquisa, produgdo, de publicagdes a memoria da instituicio bem como o acervo documental,
iconografico, de cenarios e figurinos do Theatro Municipal garantindo o acesso a informagdo qualificada do acervo
aos diversos publicos;

Gerencia a¢des de conservagdo preventiva, catalogacdo, descarte, baixas de colegBes, fluxo de reserva técnica,
cadastramento de vocabulario controlado;

Gerencia o Programa Educativo do Theatro Municipal e promove a¢gdes de formagdo continuada da equipe e para
publico;

Responsavel pela prestagcdo de contas de assuntos pertinentes as dreas sob sua gerencia;

Definir politicas e objetivos especificos das areas de Educagdo, Acervo e Pesquisa do Theatro Municipal.
Supervisionar projetos, planejar sua execu¢do e acompanhar escopo estabelecido e o progresso das
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Gerente de Gestdo Predial

Define métodos, realiza o planejamento e gerencia equipe, recursos e processos da area de Gestdo Predial do
CTMSP, envolvendo copa, limpeza, seguranga patrimonial e manutengdo predial.

Gerencia as atividades relacionadas a fim de garantir o estado de conservagdo da infraestrutura fisica das
instalagGes, das pessoas e dos ativos utilizados nas operacGes da empresa, bem como a quantidade dos demais
servicos de apoio administrativo/operacional.

Apoio na gestdo de permissionarios fazendo cumprir normas e procedimentos estabelecidos em contrato,
monitorando a execugdo das atividades.

Responsdvel pela gestdo orgamentaria da area.

Responsavel pelos processos de prestagdo de contas e auditorias da area.

Particina dn nlansiamentn ectratdégica da inctitiiic3n
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Gerente de Infraestrutura e
Patrimonio

Define métodos, realiza o planejamento e gerencia equipe, recursos e processos da drea de Arquitetura,
Infraestrutura e Patriménio do CTMSP.

Responsavel por acompanhar e obter licengas, alvaras, permissGes para modificagdes, restauros e demais
documentos junto a érgdos publicos pertinentes.

Apoio na gestdo de permissionarios fazendo cumprir normas e procedimentos estabelecidos em contrato,
monitorando a execugdo das atividades.

Cria e faz cumprir normas e procedimentos internos que garantam a integridade do patriménio e das pessoas que
circulam pelos espagos do Theatro.

Responsavel por licengas, alvaras e registros junto aos érgdos competentes.

Responsdvel pela gestdo orgamentaria da area.

Responsavel pelos processos de prestagdo de contas e auditorias da area.

Darvticina da nlanaiamanta actratdaica da inctitiiic3a

Gerente de Logistica

Elaboragdo, condugdo e implantagdo de projetos. Elaboragdo e revisdo de processos e procedimentos. Elaboragdo
de cronogramas.

Anélise de relatdrios. Elaboragdo de oficio.

Realizagdo da gestdo de contratos.

Responsavel pela elaboragdo do Plano de trabalho. Implantar e acompanhar a gestdo de indicadores. Responsavel
pela Criagdo de rotas.

Elaboragdo e monitoramento do Planejamento orgamentdrio anual. Responsavel pelo levantamento e Atendimento
de auditoria.

Autorizagdo de pagamento.

Gerir e decenunluer saiiine e liderancas e nuitrac atividadec relacionadac 3 fiinc3n conforme demanda

Gerente de Manutengdo

Gerencia equipes, metas, resultados e fluxos de trabalho da area de manutengdo preventiva e corretiva em todo
sistema predialelétrico, hidrdulico, predial;

Responsdvel pela contratacdo e acompanhamento de servigos de manutengdo; Define cronogramas, check lists,
prazos e planos de manutengdo predial; Estabelece indicadores para melhora da performance do departamento;
Gerencia contratos com empresas terceirizadas;

Responsdvel pela prestagdo de contas, gestdo orgamentdria e gestdo de riscos da area de manutengdo

predial

Gerente de Musicoteca

Responsdvel pelo material musical necessario para execugdo da programagdo artistica do complexo Theatro
Municipal.

Libera material para produgdo, copia, preparagao e distribuigdo aos musicos.

Estabelece normas, procedimentos e instrugdes de trabalho da éarea.

Responsavel pelos processos de aluguel, compra, doagdo, permuta de material musical.

Gerencia equipe e processos de copia, corregdes, transcrigdes, transposi¢des de partituras.

Acompanha ensaios e apresentagdes quando necessdrio, atendendo as necessidades do maestro nos assuntos
relacionados ao material musical.

Responsavel pela prestacdo de contas da area.

Participa do planejamento estratégico da Instituicdo.

Gerente de Orquestra

Responsdvel pela agenda e comunicagdo com os musicos, logistica dos eventos, escalas de folgas, apresentagbes
externas e internas etc.

Suporte geral ao regente titular, dire¢do e produgdo artistica.

Gestdo administrativa, solicitagdes de pagamentos de cachés, atestes de prestagdo de servigos, solicitagdo de
compras, contratagdes, manutengdes e afins.

Supervisionar ensaios e apresentagdes da Orquestra, garantir o cumprimento de normas e procedimentos internos.
Participagdo no planejamento estratégico e programagdo da Orquestra, envolvendo a contratagdo de musicos
extras, solistas estrangeiros, locagdo de equipamentos, agenda e afins.

Atendimento aos musicos celetistas, extras e estrangeiros. Controlar a freqiiéncia dos musicos

Cronometrar as pegas musicais e informar sua duragdo ao arquivo musical Orientar e controlar o cumprimento do
Regimento Interno

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e matérias

utilizados, bem como do local de trabalho.

Gerente de Parcerias e Negdcios

Responsavel por gerenciar equipe, orgamento e processos da area de parcerias e novos negocios, na prospecgdo e
desenvolvimento de novos parceiros, eventos e outras oportunidades de negdcios em busca de novas fontes de
recursos.

Interface entre as areas envolvidas com novas parcerias. Recepg¢do de clientes e parceiros sempre que necessario.
Realiza andlises de estratégias e atividades da concorréncia e tendéncias de mercado, auxiliando no planejamento
estratégico da institui¢do junto a diretoria.

Gerencia equipe e processos de bilheteria e programa de assinaturas em conjunto com a area de atendimento ao
publico e diretoria.

Atua em conjunto com as dareas responsaveis nas agoes de marketing, visando a manutengdo ou expansdo dos
negdcios nas estratégias de comunicagdo, eventos, atividades sociais, demonstragdes, mailings.

Prepara relatdrios de parceria, prestagdo de contas, relatérios e mapas demonstrativos sobre o desempenho da
area.

Gestdo de contratos e termos de parcerias.
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Gerente de Planejamento e
Monitoramento

Prestar informagdes para a Secretaria da Cultura, Tribunal de Contas, organizagGes externas e demais 6rgdos de
controle;

Gerenciar a produgdo e implementagdo de planos estratégicos e instrumentais padronizados de monitoramento e
avaliagdo

Validar Normas, Fluxos e Procedimentos de todas as areas, analisando a pertinéncia técnica e institucional do
material elaborado, a fim de normatizar e padronizar os processos institucionais da Organizagdo

Gerir os projetos de expansdo da Organizagdo, desde o planejamento até a implantagdo e manutengdo Realizar a
gestdo orgamentdria dos projetos

Planejar e monitorar as metas, indicadores e rotinas presentes no contrato de Gestdo; Emitir relatérios gerenciais e
estudos técnicos relacionados com o Planejamento e Gestdo da

Informagdo que suportem a tomada de decisGes estratégicas da diretoria e conselhos Coordenar a produgdo e
implementagdo de planos estratégicos e instrumentais padronizados de monitoramento e avaliagdo; Validar

Normas, Fluxos e Procedimentos de todas as areas, analisando a pertinéncia técnica e
it i Lo 'S inl | 2l £ 2l ' 2l i i +id

Gerente de Produgdo e Programacdo
Artistica

Define métodos, realiza o planejamento e gerencia equipe, recursos e processos da area de Produgdo e
Programacdo Artistica interna e externa do CTMSP.

Elabora a grade de programagdo do CTMSP junto a dire¢do geral.

Gerencia o orgamento de produgdo e programagao.

Gerencia a produgdo, compra, loca¢do e permutas de figurinos e seus insumos/processos.

Atua na venda, negociagao e circulagdo da programacao artistica junto a diretoria e areas responsaveis.

Analisa e aprova processos de compras e contratagdes.

Elabora relatdrios e planejamento para diretoria geral e executiva.

Responsavel pela prestagdo de contas, auditorias e fiscalizagGes relacionadas a produgdo e programagao artistica.
Participa do planejamento estratégico da instituigdo.

Realiza interface com a drea de comunicagdo para elaborar e revisar materiais de divulgagao;

Atua em conjunto com as areas técnicas do CTMSP a fim de garantir o bom andamento de montagens, espetaculos
e desmontagens.

Gerente de Recursos Humanos

- Gerenciar a area de Recursos Humanos e seus subsistemas de acordo com alinhamento de estratégia institucional
da Sustenidos e planejamento estratégico do equipamento cultural sob orientagdo da diretoria e da geréncia de RH
da Sede Sustenidos.

- Participar ativamente da elaboragdo do planejamento estratégico, redesenho de processos, manuais, politicas e
procedimentos internos, no que tange as condigdes e relagdes de trabalho;

- Assessorar a diretoria do CTMSP e atuar na conexdo da area de Recursos Humanos com as demais areas do
CTMSP, auxiliando na gestdo estratégica de pessoas, atuando como um consultor interno.

- Implementar agées de melhoria, elaborar relatérios para a diretoria, gerenciar orgamento e prestagdo de contas
do nucleo de Recursos Humanos do CTMSP.

- Assegurar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas e todos os processos de Recursos Humanos e Diversidade;
Implantacdo de Sistemas; Folha de Pagamento, Relag¢Ges Sindicais, Gestdo de Beneficios.

- Realizar interface com as demais areas do CTMSP e gerencias dos demais equipamentos culturais geridos pela
Sustenidos. - Participar ativamente e contribuir com as reunides gerenciais;

Gerente de Recursos Humanos

Gerenciar o Nucleo de RH e seus subsistemas Controlar toda rotina e processos da area; Responsavel pela emissdo
de relatérios gerais da area;

Gerenciar, apoiando aos(as) colaboradores(as) , garantindo o cumprimento das diretrizes internas e a organizagdo
de todas as informagdes pertinentes.

Elaborar o planejamento estratégico da sua area de atuagdo, sob orientagdo da Diretoria Administrativo/Financeiro
Elaborar pareceres com informacgGes e duvidas referentes aos novos contratos para apresentar nas reunides de
implantagao;

Elaborar relatério de resultados semestral e anual ou sempre que demandado pela Diretoria; Gerenciar os
processos e acompanhar os indicadores de desempenho da sua area de atuagdo e propor melhorias;

Implementar planos de agdo, visando o alcance dos objetivos definidos no planejamento estratégico; Supervisionar
o trabalho executado pela equipe;

Acompanhar e controlar os prazos dos contratos de trabalho de experiéncia; Acompanhar a area de Seguranga e
medicina do trabalho;

Atuar como preposto da Organizagdo nas negociagdes sindicais e acordos coletivos e em audiéncias trabalhistas;
Acompanhar as agOes trabalhistas junto ao nucleo Juridico da Organizagdo; Intermediar negociagdes com os
Sindicatos da categoria;

Assessorar a Diretoria Administrativa em atividades de cunho estratégico e inerentes a drea sob responsabilidade;
Esclarecer duvidas dos clientes internos e externos, sempre que necessario;

Participar ativamente e contribuir com as reunies gerenciais;
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Gerente de Suprimentos

Receber solicitages de compras dos nucleos.Receber solicitagdes de contratagdo de servigos.Contratagdo de
servigos técnicos especializados emergenciais.Elaborar controle de todos os processos de compras e
contratages.Gerenciar todo o processo operacional do setor relacionado a compras.Realizar pesquisa de
fornecedores, buscando estabelecer parcerias com novos fornecedores. Realizar cadastro de fornecedores,
conforme solicitagdes.Realizar aprovagdo das cotagdes no sistema, analisar dados incluidos no sistema pelos
compradores.Atuar na solugdo de possiveis dificuldades no processo de compras.Participar do processo seletivo dos
candidatos do setor e da equipe (quando necessario).Propor e analisar os novos procedimentos e revisdes do
setor.Disponibilizar informag6es do nlcleo.Atualizar, elaborar e revisar procedimentos do setor.Prestar
informacdes, referente ao processo do setor em auditorias internas e externas;E outras atividades relacionadas a
fungdo, conforme demanda. Orientar os solicitantes sobre o enquadramentos das compras/contratacdes de acordo
com o Regulamento de Compras. Controlar verba de Luteria, orientando as regionais, fazendo o processo de
contratagdo dos servigos. Controlar o uso da verba dos nucleos que é responsavel. Geréncia os atendimentos e

envios de materias para o ressuprimento dos polos. Elaborar atos convocatérios conforme demanda. Dentre outras
il

Gerente Educacional

Desenvolve as linhas conceituais e metodoldgicas do Theatro Muicipal de Sdo Paulo em seus diversos programas.
Gerencia todos os programas estratégicos do Theatro Muicipal de Sdo Paulo: Visitas Educativas, Gerencia as equipes
e define perfis e estrutura da equipe de agdo educativa, bem como procede com a contratagdo e acompanhamento
dos profissionais da area.

Concebe e coordena processos de formagdo continuada da equipe de educagdo e auxilia no processo de formagdo
das demais equipes do TMSP.

Gerencia as agdes de monitoramento das metas do contrato de gestdo e planejamento estratégico do Theatro
Municipal de Sdo Paulo;

Gerencia as agOes administrativas, fluxos de informagdes e procedimentos de RH da equipe; Gerencia o
planejamento, orgamento e cronograma de agdes da Geréncia de Educagdo;

Elabora com a Diretoria de Projetos Planejamento Estratégico e Plano Anual de Atividades do Theatro Municipal;
Desenvolve materiais educativos;

Desenvolve politica de parceria e relagdo com instituigcdes culturais e educacionais do Brasil e exterior;

Gerente Financeiro

Propor, elaborar e revisar fluxos, normas e procedimentos do nucleo que lidera.Gerir e desenvolver equipe do
nucleo financeiro.Propor temas, elaborar e analisar a viabilidade dos projetos elaborados pela equipe.Prestar,
informacGes referentes ao processo do setor em auditorias externas e fiscalizagbes.Elaborar e acompanhar a
previsdo financeira e orgamentaria do setor.Analisar e aprovar solicitages de compras.Solicitar, analisar e prestar,
informacGes do setor para Diretoria.Participar de grupos de trabalho diversos.Gerenciar, planejar, organizar e
direcionar as atividades do setor. Solicitar, analisar e implementar politicas do ntcleo financeiroAnalisar e viabilizar
a realizagdo de eventos pertinentes a area Financeira;E outras atividades relacionadas a fungdo, conforme
demanda

Gerente Geral de OperagGes e
Finangas

Gerencia diretamente as areas de Infraestrutura e Patrimonio do Theatro Municipal de Sdo Paulo (incluindo os
contratos com terceirizados referentes a obras, manutengdo, limpeza, seguranga, seguranga do trabalho e
bombeiros), respondendo a Superintendéncia Geral do Theatro.

Apoia a sede da Sustenidos na gestdo das areas de Compras, RH, Finangas, Juridico, Logistica, Controladoria,
Contabilidade e Tl do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Prop&e e monitora processos e/ou sistemas para melhor desempenho das areas sob sua gestdo.

Acompanha a execugdo dos projetos e atividades propostos, gerindo equipes e estabelecendo resoluges que
definam o programa de trabalho e o orgamento anual;

Define politicas e objetivos especificos das areas sob sua gestdo; Presta contas de assuntos pertinentes as areas sob
sua geréncia;

Realiza interface com os drgdos publicos de controle interno e externo

Desenvolve, acompanha e avalia, sempre que necessario, a execugdo das atividades relacionadas a Contrato(s) de
Gestdo ou Termo(s) de Parceria firmado(s) pela institui¢do, inclusive no que tange a gestdo de permissiondrios
(lojas, restaurantes, bilheteria, etc.);

Fiscaliza o cumprimento das normas internas e da legislagdo aplicdvel no ambito das respectivas parcerias firmadas
pela instituicdo; monitorar aplicacdo dos recursos decorrentes das parcerias publicas e/ou privadas firmadas pela
instituigdo; identificar pontos de melhoria e propor agdes corretivas, auxiliando no desenvolvimento estratégico e
na eficiéncia administrativa da instituicdo, monitorando exposi¢des ao risco;

Acompanha o desdobramento do planejamento estratégico e das diretrizes operacionais em agdes a serem
implementadas;

Supervisionar projetos, planejar sua execugdo e acompanhar escopo estabelecido e o progresso das rotinas, a fim
de cumprir metas, prazos e custos estabelecidos. Identificar os riscos para estudar formas de mitigar impactos e
corrigir agoes;

Apoia as demais areas do teatro no que tange a rotinas administrativas ou financeiras.




DESCRICAO DE CARGO - TMSP

THEATRO

COMPLEXO MUNICIPAL

Gerente Juridico

Apoiar a implantagdo e o monitoramento da politica de compliance da organizagéo;

Elaborar respostas a auditorias externas (Auditoria Independente, TCE, Tribunal de Contas) com apoio das demais
areas da organizagdo;

Responder a oficios e questionamentos oriundos de Prefeituras, Orgdos de controle, Secretaria de Estado da Cultura
e Economia Criativa e Fundagdo Theatro Municipal;

Acompanhar e dar suporte aos escritérios terceirizados nas demandas de consultoria juridica (providenciar
documentos suporte, nomear Prepostos, contratagdo de Correspondentes, etc); Realizar o Gerenciamento de todos
os processos judiciais e participar de audiéncias;

Elaborar, analisar e aprovar contratos (contratagdo de fornecedores, acordos de cooperagdo, termos de parceria,
termos de fomento, entre outros) a serem aprovados pela Diretoria;

Elaborar petigdes diversas dirigidas a processos administrativos, civeis e trabalhistas;

Participar das reunides de Conselhos (Administrativo, Consultivo e Fiscal) confeccionando as respectivas atas e
demais documentos societarios necessarios (Termos de Posse, Cartas Convite, etc.);

Atender a demandar internas tais como consultas de dreas / departamentos de toda a Organiza¢do; Formular e
emitir procuragdes;

Formular e emitir Declaragdes e Termos visando atender 6rgdos de controle (tais como TCE, SEC, Prefeituras,
CMDCA’s, etc.);

Zelar pela manutencdo dos Cadastros perante diversos Orgdos, tais como, COMAS, DRAD’s, etc.; Participar na
elaboragdo do Acordo Coletivo anual junto ao sindicato da categoria;

Subsidiar a drea de Planejamento e Monitoramento fornecendo declaragdes, certidGes e o que mais couber para
atender compromissos de informagdo da Secretaria de Estado da Cultura e Economia Criativa e Fundagdo Theatro
Municipal;

Consultar andamento dos processos em féruns,

Quando necessario, comparecer a prefeituras, secretarias, CMDCA’s, Ministério Publico e demais 6rgdos pertinentes
a atividade do nucleo.

Coordenar, monitorar e avaliar a equipe do nucleo juridico;

Responsavel pela inspegdo das montagens para ensaios e apresentagdes artisticas do coral ou orquestra.

Garante que todos os equipamentos e acessorios necessarios para ensaios e apresentagdes estejam disponiveis, em
local adequado e perfeito funcionamento antes dos ensaios e espetaculos.

Orienta e direciona musicos.

Inspetor Auxilia na divulgagdo e controle das escalas e frequéncia dos musicos. Atende as necessidades operacionais dos
musicos
Auxilia nas montagens, solicitagdo e organizacdo de mobilidrios. Auxilia maestro e regente assistente conforme
solicitado.
Interface com eailines de maontasem som iliiminacio _manutencio e afing
Compde e arranja obras musicais.
Rege e dirige o corpo artistico (coral ou orquestra). Editora partituras e define arranjos musicais.

Maestro Conduz ensaios e grupo artistico, orienta, garante a qualidade artistica do grupo. Estuda as obras e partituras
individuais e coletivas, realiza adaptagoes.
Participa do planejamento estratégico relacionado ao grupo artistico
Apresenta-se iunto ao corpo artistico em espetdculos do Theatro Municinal de S3o Paulo

Maitré Ministra aulas de danga para a companhia. Auxilia na remontagem e criagdo de coreografias.Zela pelo rendimento
técnico e artistico dos bailarinos. Ensaia os bailarinos
Constrdi, monta e desmonta cenarios.

Maquinista Movimenta cortinas de cena, cabos de varanda ou algapdo, Faz a manutengdo da maquinario do Theatro e do

urdimento. Executa os movimentos do cendrio durante o espetaculo.
Trabalha na central técnica na construcdo do cenario Adapta manobras de cena.

Maquinista Sénior

Constrdi, monta e desmonta cenarios.

Movimenta cortinas de cena, cabos de varanda ou algapdo, Faz a manutengdo da maquinario do Theatro e do
urdimento. Executa os movimentos do cendrio durante o espetaculo.

Trabalha na central técnica na construcdo do cenario Adapta manobras de cena.

Montador

Realiza a montagem e desmontagem de estruturas e moéveis para ensaios e concertos.

Transporta e organiza no palco as cadeiras, instrumentos, aparadores e demais materiais utilizados nos ensaios,
concertos e apresentagdes.

Auxilia maquinistas e contrarregras nas montagens e desmontagens de espetaculos conforme solicitado.

Apoia equipe técnica de palco de modo geral em atividades diversas

Montador Sénior

Realiza a montagem e desmontagem de estruturas e moéveis para ensaios e concertos.

Transporta e organiza no palco as cadeiras, instrumentos, aparadores e demais materiais utilizados nos ensaios,
concertos e apresentagdes.

Auxilia maquinistas e contrarregras nas montagens e desmontagens de espetaculos conforme solicitado.

Apoia equipe técnica de palco de modo geral em atividades diversas

Musico Coralista

Interpretar musicas por meio de voz e atuagdo em concertos, dperas e espetaculos diversos em coro Ensaiar,
aperfeigoar e atualizar as qualidades técnicas de execugdo e Interpretagdo.
Estudar e ensaiar a partitura, para dar uma interpretagdo proépria a obra ou ajustar-se as instru¢ées do Maestro.

Apresenta-se em espetaculos internos e externos diversos junto ao corpo artistico.




DESCRICAO DE CARGO - TMSP

THEATRO

COMPLEXO MUNICIPAL

Musico Instrumentista

Executar partituras através de instrumento musical, de acordo com a lideranga do grupo de musicos, ou
individualmente, em espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Acompanhar com o instrumento musical, instrumentais solistas, interpretes de voz e outros artistas.

Participar de ensaios do corpo artistico e de pegas musicais.

Manter atividades individuais de estudo, preparagdo e ensaio de aperfeicopamento da técnica e acréscimo de
repertorio.

Colaborar, com o lider do grupo de musicos, em detalhes de arranjos inerentes ao seu instrumento.

Detectar necessidade e encaminhar providencias para que o instrumento musical se mantenha em boas condigdes.
Aperfeicoar e atualizar as qualidades técnicas de execugdo e interpretagdo, pesquisa e cria propostas no campo
musical.

Executar as atividades conforme a formagdo que ocupa na orquestra: Il = Tutti; Il = Solistas ou musicos preparados
para cobrir os chefes de naipe e | = chefes de naipe;

Operador de lluminagdo

Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de iluminagdo. Opera os controles da mesa de iluminagdo,
fixas ou moveis.

Executa o roteiro de iluminagdo no decorrer dos ensaios e espetaculos. Verifica o funcionamento do equipamento
elétrico.

Realiza limpeza, conservacdo e organizacdo dos equipamentos.

Operador de Sonorizagdo

Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de sonorizagdo e projecdo; Opera os controles da mesa de
som e de projeg¢des de telas.

Executa o roteiro de som e projecdes no decorrer dos ensaios e espetdculos. Verifica o funcionamento dos
equipamentos.

Realiza limpeza, conservacdo e organizacdo dos equipamentos.

Orientador de Publico

Recepcionar, atender e direcionar o publico em espetaculos; Orientar sobre procedimentos internos;
Controle de entrada e saida de publico; Controle e distribui¢do de ingressos; Indicar os assentos;
Distribuir folders quando necessario; Interface com a Bilheteria

Aucxilio geral ao departamento de Atendimento ao Publico de acordo com escala de eventos.

Pesquisador

Desenvolver estudos dos acervos do Theatro Municipal, estabelecendo cronologias, processos e andlises criticas da
histdria da instituicdo, dos seus corpos artisticos, de espetaculos e demais eventos que tiveram o Theatro como
palco;

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornegam informagGes de contextualizagdo histdrica,
antropoldgica e estética dos acervos do Theatro Municipal, elucidando suas multiplas dimensGes enquanto
fendmenos articulados a diversos ambitos sociais e culturais;

Pesquisar a relagdo do Theatro com a histéria da cidade, da regido e da nagdo, evidenciando seus sujeitos, de
diferentes classes sociais, géneros e pertencimentos raciais;

Produzir subsidios para acBes de difusdo dos acervos do Theatro Municipal, realizando levantamento de
informacgGes para o aprofundamento de temas relacionados;

Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito dos acervos, colegdes e sujeitos;

Colaborar com o Nucleo de Educagdo na selegdo e elaboragdo de materiais de apoio a a¢do educativa; Elaborar e
produzir, junto as equipes de arquivo e documentagdo, instrumentos de pesquisa, publicagdo e outros materiais de
difusdo dos acervos do Theatro Municipal;

Receber, atender e encaminhar demandas internas e externas de pesquisa aos acervos do Theatro Municipal;
Conceber, desenvolver e implementar, junto as equipes de arquivo e documentagdo, projetos e sistemas de
documentagdo, assegurando a organizagdo dos acervos do Theatro Municipal;

Produtor Executivo Junior

Atua na interlocugdo e produgdo de ensaios, espetaculos e eventos relacionados ao Theatro Municipal de Sdo
Paulo.Presta suporte e acompanhamento aos corpos artisticos, equipes técnicas, criativas, operacionais nos
assuntos relacionados a produgdo e eventos, desde o planejamento até a desmontagem e acervo.Solicitagdo e
acompanhamento de compras, contratagdes e servigos necessarios para produzir os espetaculos, acompanhando
da cotacdo ao pagamento do fornecedor.Acompanha montagens e espetdculos garantindo o cumprimento de
normas e solugdo de imprevistos.Elabora relatérios, planos, planilhas, check-lists e cronogramas para controle,
execugdo e prestagdo de contas dos espetaculos.Acompanhamento de servigos e contratagdes terceirizadas, atestes
de servigos e afins.Auxilio geral ao gerente de produgdo nas rotinas administrativas e operacionais de produgdo

artistica

Produtor Executivo Pleno

Atua na interlocugdo e produgdo de ensaios, espetaculos e eventos relacionados ao Theatro Municipal de Sdo
Paulo.

Presta suporte e acompanhamento aos corpos artisticos, equipes técnicas, criativas, operacionais nos assuntos
relacionados a produgdo e eventos, desde o planejamento até a desmontagem e acervo.

Solicitacdo e acompanhamento de compras, contratacbes e servigos necessarios para produzir os espetdculos,
acompanhando da cotagdo ao pagamento do fornecedor.

Acompanha montagens e espetaculos garantindo o cumprimento de normas e solugdo de imprevistos. Elabora
relatérios, planos, planilhas, check-lists e cronogramas para controle, execu¢do e prestagdo de contas dos
espetaculos.

Acompanhamento de servigos e contratagdes terceirizadas, atestes de servigos e afins.

Auxilio geral ao gerente de produgdo nas rotinas administrativas e operacionais de produgdo artistica.
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Produtor Executivo Sénior

Atua na interlocugdo e produgdo de ensaios, espetaculos e eventos relacionados ao Theatro Municipal de Sdo
Paulo.

Presta suporte e acompanhamento aos corpos artisticos, equipes técnicas, criativas, operacionais nos assuntos
relacionados a produgdo e eventos, desde o planejamento até a desmontagem e acervo.

Solicitacdo e acompanhamento de compras, contratacbes e servigos necessdarios para produzir os espetdculos,
acompanhando da cotagdo ao pagamento do fornecedor.

Acompanha montagens e espetaculos garantindo o cumprimento de normas e solugdo de imprevistos. Elabora
relatérios, planos, planilhas, check-lists e cronogramas para controle, execu¢do e prestagdo de contas dos
espetaculos.

Acompanhamento de servigos e contratagdes terceirizadas, atestes de servigos e afins.

Auxilio geral ao gerente de produgdo nas rotinas administrativas e operacionais de produgdo artistica. Atua nas
visitas técnicas e negociagdo com fornecedores

Annin n Iah Sada nlanilkh x +Avi nlanai to do neadiiel

Programador de lluminagdo

Programacgdo dos equipamentos de acordo com os mapas de iluminagdo estabelecidos. Operagdo de dperas e
espetaculos nas manobras de iluminacdo de maior complexidade. Montagem de equipamentos.

Recepcionista

AnotagGes de recados, controle de entrada e saida de visitantes; Receber e orientar os visitantes do complexo
Theatro Municipal;

Executar atividades de recepgdo e atendimento ao cliente e publico em geral dando suporte no esclarecimento de
duvidas;

Observar normas internas de seguranga, mantendo didlogo com equipes de seguranga e brigada, sempre que
observar anormalidades;

Conhecer as politicas de visitagdo dos prédios do complexo do Theatro Municipal, bem como sua programagao,
para orientar com clareza;

Zelar pelo patriménio dos prédios do complexo do Theatro Municipal, seus espagos, equipamentos e

material

Regente Assistente

Presta assisténcia na elaboragdo da composigdo e arranjos de obras musicais. Rege e presta assisténcia na dire¢do
do corpo artistico (coral ou orquestra). Editora partituras e define arranjos musicais.

Conduz ensaios e grupo artistico, orienta, garante a qualidade artistica do grupo.

Estuda as obras e partituras individuais e coletivas e presta assisténcia na realizacdo de adaptagGes de repertdrios
diversos.

Participa do planejamento estratégico relacionado ao grupo artistico.

Apresenta-se junto ao corpo artistico em espetaculos internos e externos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.
Assessorar o Regente Titular, substituindo-o nos seus impedimentos ocasionais. Participar de reunides e Bancas
Examinadoras.

Atuar iuntn 3 Inenetaria cuidandn dng asnectac téenicnc o discinlinarec

Secretaria Executiva Bilingue

Administrar agenda pessoal das dire¢des, administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir
a diregdo em reunides.

Recepcionar pessoas; fornecer informagdes; atender pedidos, solicitagdes e chamadas telefonicas; filtrar ligagdes;
anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e usuarios
diferenciados.

Ler documentos; levantar informagdes; consultar outros departamentos; criar e manter atualizado banco de dados;
cobrar agdes, respostas, relatérios; controlar cronogramas, prazos; direcionar informagdes; acompanhar processos;
reproduzir documentos; confeccionar clippings.

Redigir oficios, memorando, cartas; convocages, atas; pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digitar e formatar
documentos; elaborar convites e convocagdes, planilhas e gréficos; preparar apresentagGes; transcrever textos.
Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia

Estruturar o evento; fazer checklist; pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar convite e convocagdo;
confirmar presenca; providenciar material, equipamentos e servicos de apoio; dar suporte durante o evento;
providenciar didrias, hospedagem, passagens e documentacdo legal das diregdes (passaporte, vistos).

Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e
catalogar documentos; arquivar correspondéncia; administrar e atualizar arquivos, dominar

informatica.
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Spalla

Proceder a afinagdo geral dos naipes da Orquestra, em conjunto com o primeiro oboé ou com o aparelho
eletrénico, nos dez minutos que antecedem o inicio dos ensaios, concertos ou espetaculos; Promover reunides
regulares com os Chefes de Naipes, objetivando a uniformizagdo de arcadas, dedilhados, respiragdes, dinamicas e
demais convengdes inerentes as obras a executar.

Auxiliar o Regente em todas as solicitagdes de carater técnico-musical e, no caso de maestro estrangeiro, transmiti-
las para toda a Orquestra;

Na auséncia ou no impedimento do Inspetor da Orquestra, zelar pela boa disciplina e o bom andamento do ensaio,
concerto ou espetaculo;

Manter o instrumento musical em perfeitas condicdes de executabilidade; Executar na Orquestra as fungdes
definidas na composigdo artistica do conjunto;

Atuar como recitalista, quando, por forgca da programagdo, ndo integrar a Orquestra ou conjunto de camara
eventualmente constituidos;

Executar partituras através de instrumento musical, de acordo com a lideranga do grupo de musicos, ou
individualmente, em espetaculos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Acompanhar com o instrumento musical, instrumentais solistas, interpretes de voz e outros artistas. Participar de
ensaios do corpo artistico e de pegas musicais.

Aperfeigoar e atualizar as qualidades técnicas de execugdo e interpretacdo, pesquisa e cria propostas no campo

Superintendente Artistico

Gerenciar o desdobramento do plano estratégico e das diretrizes operacionais em agdes a serem implementadas
pelos corpos artisticos do Complexo Theatro Municipal.

Coordena a elaboragdo e planejamento da programacgdo artistica do TMSP. Acompanha e Monitora toda a
programacao artistica do TMSP.

Avalia aspectos artisticos, técnicos e financeiros relacionados aos corpos artisticos e produgdo do TMSP.
Acompanha o desenvolvimento e o cronograma financeiro dos projetos sob sua responsabilidade, dando suporte a
superintendéncia geral e a diretoria executiva na elaboragdo de relatérios de atividades para prestagdo de contas.
Define as politicas e objetivos especificos dos corpos artisticos e da programacgdo artistica interna e externa do
Complexo Theatro Municipal.

Cumpre os acordos estabelecidos no Termo de Parceria e/ou Contrato de Gestdo, firmados. Responsavel pela
qualidade artistica do Theatro Municipal de Sdo Paulo junto aos maestros e diretores dos corpos artisticos.

Gerencia contratos e realiza a interface com diretores, cendgrafos, coredgrafos e equipes criativas.

Superintendente DI e Marketing

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

Direcionamento da estratégia de comunicagdo, junto a equipe, com foco no fortalecimento e awareness da marca
Sustenidos e no relacionamento junto aos publicos estratégicos;

Desenho da estratégia de marketing da organizagdo, conduzindo a sua implementagdo de forma transversal em
conjunto com as areas;

Direcionamento da estratégia de Parcerias e Patrocinios, junto a equipe, visando o aumento da receita de captagdo
com empresas, fundagdes e grandes doadores individuos, além da fidelizagdo de parceiros;

Desenvolvimenta da estratésia de haovas negdcins

Superintendente Geral

Supervisionar o desdobramento do plano estratégico e das diretrizes operacionais em agbes a serem
implementadas pelas geréncias educativas, de comunicagdo, de conteldo e de captacdo e formatagdo de projetos
do TMSP.Aprova, planeja e acompanha toda programacgdo artistica do TMSP.Avalia aspectos artisticos, técnicos e
financeiros relacionados aos corpos artisticos e produgdo do TMSP.Propor parcerias e projetos de captagdo junto a
empresas, 6rgdos publicos e/ou privados, institui¢des filantrdpicas e entidades similares, nacionais e internacionais,
visando estabelecer relagdes que propiciem a mobilizagdo de recursos para o TMSP.Estabelecer intercambio com
grupos, individuos, parceiros,empresas, érgdos publicos, buscando a articulagdo entre os segmentos direta ou
indiretamente envolvidos com as atividades do TMSP.Acompanhar o desenvolvimento e o cronograma financeiro
dos projetos sob sua responsabilidade, dando suporte a diretoria executiva na elaboragdo de relatérios de
atividades para prestagdo de contas.Definir as politicas e objetivos especificos das geréncias de educagdo, de
conteudo e de captacdo e formatagdo de projetos, coordenando a execugdo dos respectivos planos de agdo,
facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esfor¢os para a consecugdo dos objetivos do
TMSP.Manter contatos com a dire¢do de drgdos similares ou com sinergias para o TMSP, entidades artisticas e
6rgdos governamentais, a fim de identificar oportunidades de ampliagdo da atuagdo ou melhoria no atendimento
ao publico, visando manter a satisfagdo dos visitantes e projetar uma imagem positiva do TMSPCumprir os acordos
estabelecidos no(s) Termo(s) de Parceria e/ou Contrato(s) de Gestdo, firmado(s) durante a gestdo do TMSP.Dirige a
execucdo de agbes administrativas e operacionais do Complexo Theatro Municipal e afim de garantir o
cumprimento das normas internas e da legislagdo aplicavel; monitorar aplicagdo dos recursos decorrentes das
parcerias publicas e/ou privadas firmadas pela institui¢do; identificar pontos de melhoria e propor a¢des corretivas,
auxiliando no desenvolvimento estratégico e na eficiéncia

administrativa da instituigdo, monitorando exposi¢des ao risco;
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Supervisor de Acervo e Pesquisa

Acompanhar os patrimonios do Theatro Municipal de Sdo Paulo, administrando o acervo; Elaborar inventario e
catalogagdo do centro de documentagdo e da central técnica, atualizando constantemente as bases de dados;
Gerenciar a reserva técnica e os processos de movimentagdo do acervo, junto a Geréncia de produgdo e ao
produtor executivo da programagdo do Theatro, controlar as condigdes de transporte e embalagem, armazenagem,
montagem e acondicionamento das pegas

Conduzir e acompanhar integralmente os processos de recepgdo, devolugdo e empréstimo de acervo e
documentagdo, realizando laudos técnicos de todas as pegas expostas;

Supervisionar eventuais processos de restauracdo de obras do acervo do Theatro, ou em situagdo de empréstimo
para a produgdo

Supervisionar equipe de figurino, cenario e documentagdo em todos os processos de catalogagdo e conservagdo
Contribuir com os processos de estudos do acervo de figurino e cenario, desenvolvendo pesquisas junto as equipes
do Theatro

Dar acesso a informacdo e atender visitantes e pesquisadores;

Elaborar, junto a diretoria, conteido sobre obras/artista /nucleo significativos; Contribuir com a definicdo de
prioridade organizagdo do acervo.

Programar exposicdes , elaboragdo de formularios, laudos de conservagdo aos processos de montagem
desmontagem e devolugdo de figurino e cenarios.

Supervisor de A¢Ges de Articulagdo e
Extensao

Realizar levantamento de Instituigdes, OSCs, Coletivos que atuam nas diferentes regides da cidade deS3do Paulo, que
tenham a experiéncia artistica como uma de suas orientagdes;Organizar esse levantamento em uma perspectiva de
extensdo e rede.Colaborar na formatagdo do Projeto/Programa Articulagdo e Extensdo do Complexo Theatro
Municipalde Sdo Paulo (CTMSP);Articular a relagdo entre a programagdo do Complexo TMSP e as instituicoes
culturais e sociais,prioritariamente aquelas localizadas na periferia e centro da cidade;Coletar, selecionar, organizar
e apresentar materiais que fornecam informagdes de contextualizagdohistdrica e estética de produgdes culturais
dessas instituigcdes;Sistematizar o levantamento realizado;Propor e consolidar parcerias ente o CTMSP e as
instituicdes inventariadas;Sustentar a capacidade de escuta de indicagdes e proposicbes feitas pelas
instituicdes.Acompanhar a Geréncia e as CoordenagGes de dreas em reunides que se fizerem
necessarias.Acompanhar a programagdo do Complexo do Theatro Municipal em permanente didlogo com
aCoordenacdo de Programacdo;Acompanhar, observar, refletir a cerca de experiéncias/vivéncias culturais
desenvolvidas nas regidesperiféricas da cidade de Sdo Paulo voltadas a interlocugdo com a programagdo do
CTMSP;Organizar, junto a Geréncia, da Coordenagdo de Produgdo e da Coordenagdo de Educagdo estratégiasde
acdo adequadas as agGes de extensdo do CTMSP na cidade;Atuar em conjunto com a Geréncia, com a Coordenagdo
de Educagdo e com a Coordenagdo deProgramacdo no diagndstico dessas experiéncias e na proposi¢do de agdes
voltadas a programacdo eas intervengGes educativo- culturais a serem desenvolvidas.Articular com as instituicGes
locais as condigBes operacionais de realizagdo da atividade proposta einformar a Coordenagdo de Produgdo do
CTMSP as necessidades observadas.Estabelecer um fluxo reciproco entre o publico local e o Theatro, organizando a
vinda de grupos, tantopara visitas educativas, oficinas, como para assistir espetaculos, ensaios, concertos
didaticosoferecidos pelo programa de gratuidade do CTMSP.Produzir relatério especifico apds a realizagdo de
atividades;Contribuir na elaboragdo de projetos e materiais;Reunir-se com a Geréncia e Coordenagdo de Educagdo
para discutir e realizar projetos e agbes sempreque solicitado;Observar e registrar em instrumentos adequados,
indicados pela Geréncia, as observagdes e atitudesdo publico atendido pelos projetos da area;Elaborar relatérios
mensais sobre as atividades desenvolvidas.

Supervisor de Arte-Educagdo

Atender as demandas gerais da organizagdo, no que diz respeito ao nucleo de educagdo;

Auxiliar na elaboragdo do Programa Educativo do Theatro Municipal e projetos que ampliem e complementem os
principios orientadores do programa, em conjunto com a coordenagdo e equipe educativa, em interlocugdo com
diferentes equipes do Theatro Municipal, visando diferentes publicos e faixas de idade.

Participar, junto a coordenagdo, da elaboragdo, realizagdo, acompanhamento e registro do conjunto de atividades
realizadas pelo Nucleo de Educagao;

Desenvolver projetos e agdes com institui¢des parceiras de acordo com os encaminhamentos definidos pelo Nucleo
de Educagdo.

Mapear e estabelecer contato inicial com potenciais institui¢des parceiras, com o objetivo de ampliar a atuagdo do
Nucleo de Educagdo;

Auxiliar na formagdo dos educadores elaborando propostas, contetdos e encontros em parceria com o Nucleo de
Acervo e Memoria e junto aos corpos artisticos do Theatro Municipal;

Supervisionar e avaliar o desenvolvimento e realizagdo dos projetos educativos, oficinas culturais e tematicas,
cursos e jogos;

Acompanhar e avaliar a dindmica de atendimento ao publico, realizado pelos educadores e pelos profissionais que
atuam no setor de acolhimento;

Realizar pesquisas conforme solicitagdo da coordenagdo para aprimorar o repertdrio/contelido e subsidiar,
produgdo de conteldo e elaboragdo dos projetos do Nucleo de Educagdo;

Participar da discussdo e da organizagdo de estratégias de atendimento adequadas as especificidades dos diferentes
publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo de Educagdo;

Elaborar relatérios diversos, de acordo com solicitagdo da Coordenagdo; Participar das reunides semanais;
Representar a equipe de Educagdo em eventos, reunides, acdes“extramuros”, mediante solicitagdo/aprovagdo da
Coordenacdo;
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Supervisor de Atendimento ao
Publico

Atua na captacgdo, convite e registro de publico e participantes;
Controlar orgamento da area;

Dimensionar layout do evento;

Selecionar e coordenar prestadores de servigos de apoio a eventos;
Organizar atividades sociais para os participantes do evento e seus acompanhantes;
Preparar cerimonial e/ou roteiro.

Realizar prestagdo de contas;

Zelar pelo cumprimento das normas protocolares;

Elaborar lista de convidados;

Supervisionar cumprimento do roteiro nos eventos;

Recepcionar autoridades.

Elaborar cronogramas de atividades da area;

Atualizar dados necessarios.

Elaborar planilhas e relatérios.
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Supervisor de Bilheteria

Supervisionar a venda de ingressos.

Realizar o controle de caixa das vendas realizadas na bilheteria. Organizar a escala das equipes de bilheteria.
Acompanhamento das vendas de ingressos e programagdo dos espetdculos. Elaboragdo de relatérios de
desempenho.

Implantagdo de procedimentos e promog&es da bilheteria e supervisdo do atendimento ao publico da bilheteria.
Liberagdo dos eventos no sistema e disponibilizagdo das vendas. Realizar as operagBes necessarias no sistema de
vendas.

Providenciar fechamento de caixa com o departamento de finangas e controladoria juntamente aos bilheteiros
através de bordero final.

Acompanhar recolhimento financeiro (semanal). Conferéncia de pedidos enviados a Controladoria.

Acompanhar acesso do publico ao evento.

Supervisor de Compras

Supervisionar e controlar processos de compras e contratagdes de produtos e servigos a fim de garantir que eles
ocorram de forma segura conforme previsdo no regulamento de compras e contratagdes da instituicdo, bem como
contrato de gestdo.

Receber, analisar e direcionar as solicitagdes das areas

Orientar os solicitantes sobre os enquadramentos das compras/contratagdes de acordo com o Regulamento de
Compras e Contratagdes.

Atua na contratagdo de servigos técnicos especializados emergenciais.

Elaborar controle de todos os processos de compras e contratagGes, relatdrios gerenciais e prestagdo de contas e
auditorias;

Supervisionar todo o processo operacional do setor de compras.

Realizar pesquisa de fornecedores, buscando estabelecer parcerias com novos fornecedores. Realizar aprovagdo das
cotagdes no sistema, analisando dados incluidos.

Atualizar, elaborar e revisar procedimentos do setor.

Realiza interface com demais dreas em relagdo aos processos de compras e contratagdes;
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Supervisor de Facilities

Supervisiona equipes terceirizadas, como: servicos de limpeza, portaria e seguranca do Theatro Define
cronogramas, check lists, prazos e planos dos servigos terceirizados do Theatro Municipal. Responsavel pelas
solicitagcBes de compras e contratacdes de servigos relacionados.

Realiza vistorias nos espagos do Theatro verificando todas as atividades e necessidades de atuagdo Apoia a drea de
seguranca do trabalho, fazendo cumprir todas as normas de seguranca e uso de EPI’s.

Supervisor de Figurino

Supervisiona equipe, processos e todas as atividades da darea de figurino (costura, aderegos, ajustes,
acompanhamento em camarins, criagdo, pintura de tecidos, restauro, lavagem de pegas, distribuicdo, provas,
catalogagdo etc).

Elabora pelas escalas e cronogramas de trabalho da equipe conforme as demandas de figurino (costura, ajustes,
acompanhamento em camarins, criagdo na central, lavagem de pegas, distribuicdo, provas, catalogagdo etc) de
acordo com os prazos da programagao artistica;

Acompanha provas de figurino.

Realiza a interface com as demais dreas relacionadas ao espetaculo;

Acompanha e presta suporte ao Figurinista, Modelista, Aderecista e Visagista nas questdes técnicas e operacionais;
Realiza, quando necessario, pequenos ajustes, arremates e no transporte de pegas.

Realiza solicitagdo de compras de materiais e tecidos prestando apoio técnico quando necessario.

Supervisor de Logistica

Elaboragdo, condugdo e implantagdo de projetos. Elaboragdo e revisdo de processos e procedimentos. Elaboragdo
de cronogramas.

Anédlise de relatdrios. Elaboragdo de oficio.

Responsdvel pela elaboragdo do Plano de trabalho. Implantar e acompanhar a gestdo de indicadores. Responsavel
pela Criagdo de rotas.

Autorizagdo de pagamento.

E outras atividades relacionadas a funcdo. conforme demanda
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Supervisor de Manutengdo

Supervisiona equipes e servigos de Manutengdo Predial preventiva e corretiva, nos sistemas elétricos, hidraulicos,
iluminacdo, elevadores, estruturas fisicas, pintura etc.

Realiza vistorias nos espagos da instituicdo verificando todas as necessidades de manutencgdo. Solicita compras e
contratagGes de servigos de manutengdo.

Define cronogramas, checklists, prazos e planos de manutencdo predial. Acompanha servigos de manutencdo,
instalagGes e afins

Apoia a drea de sesuranca do tra

’

Supervisor de Parcerias e Negdcios

Supervisiona as solicitagdes e atendimentos presenciais e através de formuldrios por e-mail de atividades que visam
o uso dos espagos do Theatro Municipal /Praga das Artes, assim como acompanha todos os processos internos
desde o primeiro contato, pds-venda e finalizagdo, verificando junto a area responsavel a disponibilidade em
agenda para a realizagdo das atividades.Acompanha visitas comerciais (apresenta¢do dos espagos), técnicas e de
alinhamento;Desenvolve agbes de marketing visando a manutengdo ou expansdo dos negdcios através da
distribuicdo de folders, organizagdo de eventos, demonstragdes de produtos, assim como comunicar as areas de
interesse sobre as agdes através de informe semanal;Prepara relatérios e mapas demonstrativos sobre o
desempenho da area. Interface com as demais areas, expondo resultados, planos de agdo, necessidade de recursos
e apoio, elaboragdo do budget, etc. visando atingir melhores resultados no seu campo de atuagdo bem como
responsabiliza- se pela administragdo das despesas e recursos disponibilizados sob seu controle. Supervisiona e
acompanha a estruturagdo de contrato de cessdo de espagos e ou contratagdo de corpos artisticos, figurinos e
visitas guiadas, junto a drea Juridica, coletando e cobrando toda a documentagdo necessaria

e organizando toda a documentagdo em arquivo.

Supervisor de Tecnologia e Sistemas

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

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

Elaborar e acompanhar a previsdo financeira e orcamentdria do setor Analisar e aprovar solicitagdes de compras
Solicitar, analisar e prestar informacGes do setor para diretoria Participar de grupos de trabalho diversos,
participando de reunides

Participar do processo seletivo dos candidatos do setor e da equipe (quando necessario) Disponibilizar informagdes
do nucleo, quando solicitado

Realizar a gestdo da equipe

Gerenciar os servigos realizados pelos prestadores de servigos de tecnologias Definir as tecnologias utilizadas na
organizagdo, analisando softwares e hardwares

Gestdo Geral dos Processos de TECNOLOGIA DA INFORMACAO ( Sistemas, Suporte e Desenvolvimento ) A¢des
Estratégicas/melhorias do nucleo

Emissdo de Comunicados Gerais

Elaboragdo e/ou aprovagdo de Cronograma e Planejamento Geral de atividades e projetos do nucleo Solugdo de
Problemas pertinentes ao nucleo

Aprovagdo, sugestdo e elaboracdo/revisio de Procedimentos, manuais, politicas e normas internas Definigdo,
validagdo, condugdo e implantagdo de Projetos

Alinhamento das necessidades do negdcio a tecnologia, avaliagdes, definigdes, planejamento,

implantagdo e monitoramento.

Supervisor Financeiro

Supervisiona equipe e processos da drea financeira. Apoia a elaboragdo e analise da viabilidade dos projetos.
Prestar informagdes referentes ao processo do setor em auditorias externas, prestagGes de contas e fiscalizages.
Acompanhar a previsdo financeira e orcamentdria da instituicdo. Analisar e aprovar solicitages de compras.
Solicitar, analisar e prestar informag&es do setor para Diretoria. Participar de grupos de trabalho diversos. Realiza o
planejamento e supervisiona as atividades do setor. Apoia a gerencia e coordenag¢do na implementag¢do de politicas
do nucleo financeiro

Técnico Audiovisual

Responsavel pelo planejamento, criagdo, co-criagcdo e gestdo de materiais audiovisuais institucionais. Geragdo de
conteudo interno e externo, da captura de imagens a edigdo.

Organizagdo de material, catalogagdo, organizagdo de acervos antigos fotograficos, cobertura de eventos,
entrevistas.

Participacdo em reunides de pauta e brainstorm.

Técnico Audiovisual Sénior

Responsavel pelo planejamento, criagdo, co-criacdo e gestdo de materiais audiovisuais institucionais. Geragdo de
conteudo interno e externo, da captura de imagens a edigdo.

Organizagdo de material, catalogagdo, organizagdo de acervos antigos fotograficos, cobertura de eventos,
entrevistas.

Participacdo em reunides de pauta e brainstorm.
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Técnico Cénico

Manutengdo preventiva e corretiva do sistema de mecanica cénica luz e sonorizagdo, que incluem: Maquinaria
Conferéncia diaria do sistema, limpeza dos consoles de automacgdo do sistema de varas e elevadores, manutengdo
preventiva e corretiva das varas mecanicas contrapesadas de tiro simples e tiro duplo, varas elétricas e elevadores
cénicos com automacgdo Waagner Biro. garantindo o bom funcionamento dos equipamentos.

Sonorizagdo Conferéncia didria dos sistemas, limpeza do console de som manutengdo de sistema fixo tais como
cabeamento, painéis de ligagdo de microfone talhas e PA limpeza e manutengdo dos racks de sonorizagdo e toda a
parte elétrica.

Luz Conhecimento em sistemas DMX e redes, manutenc¢do preventiva do sistema de iluminagdo, conferéncia diaria
do sistema, limpeza e manutengdo de varas de iluminagdo e Rack garantindo o bom

funcionamento do equipamento.

Técnico de lluminagdo

Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de iluminagdo.

Opera os controles da mesa de iluminagdo, fixas ou méveis de maior complexidade.

Executa o roteiro de iluminagdo de maior complexidade no decorrer dos ensaios e espetaculos. Verifica o
funcionamento do equipamento elétrico.

Realiza limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.

Realiza manutencdo preventiva e corretiva de eauipamentos de iluminacdo

Técnico de lluminagdo Sénior

Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de iluminagdo.

Opera os controles da mesa de iluminagdo, fixas ou méveis de maior complexidade.

Executa o roteiro de iluminagdo de maior complexidade no decorrer dos ensaios e espetaculos. Verifica o
funcionamento do equipamento elétrico.

Realiza limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.

Realiza manutencdo preventiva e corretiva de eauipamentos de iluminacdo

Técnico de Legenda

Responsavel pela produgdo e operagdo das telas de legendas referentes a todos os eventos realizados na sala de
concertos do Theatro Municipal de Sdo Paulo.Auxilia na tradugdo e adaptagdo das obras para o formato de legenda
em portugués.Opera tela de legenda com base na respectiva partitura, acompanhando o texto cantado e/ou falado
durante os ensaios, testes e espetaculos.Organizagdo de titulos de pegas e nomes de autores, assim como eventuais
movimentos das obras em eventos, atendimento de demandas especificas relacionadas a legenda. Paralelamente,
também realiza apoio a equipe de dire¢do de palco.Contrata tradugdo do libreto das Operas, revisa e adapta
conforme espetdculo

Técnico de Palco

Atua junto a coordenagdo de palco na pré-produgdo, ensaios, apresentagdes e documentagdo dos eventos
realizados no palco do Theatro Municipal de Sdo Paulo.

Opera os espetaculos atuando como elemento de ligagdo entre a produgdo, equipe artistica e técnica.

Realiza o acompanhamento e encaminhamento de ensaios, marcagdo de medidas do palco, na elementos cénicos
para ensaios, organizagdo das coxias.

Encarrega-se do andamento do espetaculo durante a apresentagdo, controla o tempo e autoriza entradas durante
as performances.

Técnico de Seguranga do Trabalho
Pleno

Elaborar e participar da elaboragdo da politica de SST:Planejar a politica de saude e seguranga do trabalho;
diagnosticar condigOes gerais da area de SST; analisar tecnicamente as condigdes ambientais de trabalho; comparar
a situagdo atual com a legislagdo; avaliar e comparar os referenciais legais da politica a ser implantada;implantar a
politica de SST:Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar dificuldades de implantagdo; coordenar
equipes multidisciplinares; acompanhar a implantacdo da politica de SST; acompanhar as equipes multidisciplinares
para avaliagdo; gerenciar aplicabilidade da politica de SST; estabelecer programas, projetos e procedimentos de
melhoria; elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos; desenvolver programas, projetos e
procedimentos de melhoria Implantar procedimentos técnicos e administrativos; Realizar auditoria,
acompanhamento e avaliagdo: Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos
programas implantados; validar indicadores de eficiéncia e eficdcia; avaliar as atividades da organizagdo.ldentificar
varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente: Realizar inspegdo; realizar analise
preliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relagdo entre as ocupagdes dos espagos
fisicos com o desenvolvimento sustentavel; avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais; participar do
sistema de gestdo ambiental; registrar procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos técnicos; emitir
parecer técnico.Desenvolver agdes educativas: Identificar as necessidades educativas promover agdes educativas
em SST; elaborar cronograma de ag¢Bes educativas; elaborar recursos e materiais didaticos de agdes educativas de
seguranca e salde; interagir com equipes multidisciplinares; formar multiplicadores; utilizar métodos e técnicas de
comunicagdo; avaliar agdes educativas de seguranga e saude; participar dos programas de humanizagdo do
ambiente de trabalho; orientar érgdos publicos e comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais;
participar de agdes emergenciais.Participar de pericias e fiscalizagGes: Elaborar laudos periciais; atuar como perito;
interagir com os setores envolvidos; propor medidas e solugdes; acompanhar processos nas diversas esferas
judiciarias.Gerenciar documentagdo de SSTInvestigar acidentes: Selecionar metodologia para investigagdo de
acidentes; analisar causas de acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do
acidente; elaborar relatério de

acidente de trabalho; propor recomendagdes técnicas;
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Técnico de Seguranga do Trabalho
Sénior

Elaborar e participar da elaboragdo da politica de SST:Planejar a politica de salde e seguranga do trabalho;
diagnosticar condigdes gerais da area de SST; analisar tecnicamente as condigdes ambientais de trabalho; comparar
a situacdo atual com a legislagdo; avaliar e comparar os referenciais legais da politica a ser implantada;

Implantar a politica de SST:Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar dificuldades de implantagéo;
coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a implantagdo da politica de SST; acompanhar as equipes
multidisciplinares para avaliacdo; gerenciar aplicabilidade da politica de SST; estabelecer programas, projetos e
procedimentos de melhoria; elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos; desenvolver programas,
projetos e procedimentos de melhoria Implantar procedimentos técnicos e administrativos;

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo: Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar indicadores de
eficiéncia e eficicia dos programas implantados; validar indicadores de eficiéncia e eficacia; avaliar as atividades da
organizagdo.

Identificar varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente: Realizar inspegao;
realizar analise preliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relagdo entre as ocupagdes
dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel; avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais;
participar do sistema de gestdo ambiental; registrar procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos técnicos;
emitir parecer técnico.

Desenvolver agdes educativas: Identificar as necessidades educativas promover agdes educativas em SST; elaborar,
cronograma de agdes educativas; elaborar recursos e materiais didaticos de a¢Ges educativas de seguranga e saude;
interagir com equipes multidisciplinares; formar multiplicadores; utilizar métodos e técnicas de comunicagdo;
avaliar agdes educativas de seguranga e salde; participar dos programas de humaniza¢do do ambiente de trabalho;
orientar 6rgdos publicos e comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais; participar de agGes
emergenciais.

Participar de pericias e fiscalizagbes: Elaborar laudos periciais; atuar como perito; interagir com os setores
envolvidos; propor medidas e solugBes; acompanhar processos nas diversas esferas judicidrias. Gerenciar
documentagdo de SST

Investigar acidentes: Selecionar metodologia para investigacdo de acidentes; analisar causas de acidentes;
determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente; elaborar relatério de acidente de
trabalho; propor recomendages técnicas;

Técnico de Sonorizagdo

Profissional que opera equipamentos de som e proje¢do de imagens nos ensaios e espetdculos do Theatro;
Municipal de Sdo Paulo, Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de sonorizagdo e projegdo;

Opera os controles da mesa de som e projegdes de telas fixas ou mdveis de maior complexidade. Executa o roteiro
de som e projegdes de maior complexidade no decorrer dos ensaios e espetdculos. Verifica o funcionamento dos
equipamentos.

Realiza limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.

Realiza manutencdo breventiva e corretiva dos eauinamentos

Técnico de Sonorizagdo Sénior

Profissional que opera equipamentos de som e proje¢do de imagens nos ensaios e espetdculos do Theatro;
Municipal de Sdo Paulo, Realiza montagem e desmontagem de equipamentos de sonorizagdo e projegao;

Opera os controles da mesa de som e projegdes de telas fixas ou mdveis de maior complexidade. Executa o roteiro
de som e projegdes de maior complexidade no decorrer dos ensaios e espetdculos. Verifica o funcionamento dos
equipamentos.

Realiza limpeza, conservagdo e organizagdo dos equipamentos.

Realiza manutencdo breventiva e corretiva dos eauinamentos

Técnico em Arquivo

Identificar a estrutura organizacional, bem como as competéncias, fungdes e atividades dos 6rgdos produtores de
documentos do Theatro Municipal, subsidiando o plano de arranjo;

Elaborar tabelas de temporalidade que subsidiem o plano de arranjo arquivistico dos acervos histérico e
iconografico/audiovisual;

Elaborar, em conjunto com a equipe de documentagdo, o plano de classificagdo, definindo tipologias documentais e
participar da construgdo do vocabulario controlado;

Pesquisar, em conjunto com equipe de documentagdo, metodologias de descricdo documental segundo normas
internacionais de descri¢do arquivistica;

Avaliar e ordenar documentos subsidiando a construgdo do plano de destinagdo de documentos; Realizar a
salvaguarda fisica do arquivo intermediario e arquivo historico;

Alimentar banco de dados referente ao arquivo intermedidrio e arquivo histérico;

Gerir a transferéncia de documentos para guarda intermedidria, bem como a recolha de documentos para guarda
permanente;

Apoiar as areas de acervo do Theatro Municipal na condugdo de suas atividades técnicas e operacionais; Apoiar a
coordenagdo na tomada de decisdes estratégicas relacionadas aos acervos do Theatro Municipal;
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Técnico em Conservagdo

Realizar os processos de aquisicdo, identificagdo, controle patrimonial, conservagdo preventiva, restauragao,
descrigdo/catalogacdo e digitalizagdo do acervo do Complexo Theatro Municipal de S3o Paulo;

Realizar a organizagdo das reservas técnicas e no desenvolvimento de padrdes de acondicionamento do acervo do
CTMSP;

Realizar os processos de montagens expositivas;

Realizar os processos de visitas técnicas aos acervos, nos empréstimos (laudos de estado de conservagdo) e outras
diligéncias;

Particinar de reunides solicitadas nela eauine de coardenacio:
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Técnico em Documentagdo

Realizar atividades relativas a elaboragdo da documentagdo do acervo do Complexo Theatro Municipal de Sdo
Paulo,

Realizar as pesquisas, catalogacdo e atuando na alimentagdo dos bancos de dados; participar das agdes de
elaboragdo do vocabulario controlado;

Realizar dos processos de aquisigdo e empréstimo de obras do acervo do CTMSP Realizar fichas catalograficas e
preparar a documentagdo das obras;

Auxiliar as areas de arquivo, conservagdo e pesquisa do TMSP; participar de reuniGes solicitadas pela

eauine de coordenac3o:




