ASSOCIACAO
PRO-DANCA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS' DA ASSOCIAGAO PRO-DANGA

Este instrumento formaliza as relagdes e os principios basicos da gestao de pessoal no ambito
da ASSOCIACAO PRO-DANCA. Trata-se, de uma agao que visa dotar a ASSOCIACAO PRO-
DANCA de um conjunto padronizado e sistematizado de informacgdes, permitindo a todos os
interessados o0 acesso a orientagdes acerca da vida funcional na entidade, seus direitos e
prerrogativas, seus deveres, bem como o procedimento em cada caso.

1. DISPOSIGOES GERAIS

1.1 Este Manual de Recursos Humanos (doravante “Manual de RH”) se aplica aos
empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA, assim entendidos aqueles que mantém
vinculo empregaticio regido pela Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, em tempo
integral ou parcial, bem como se aplica aos membros da Diretoria da ASSOCIACAO PRO-
DANCA.

1.1.1 O presente Manual de RH nao se aplica a profissionais advindos de contratagao
de servigos técnicos especializados, as locagdes de servigos, ao preenchimento
de fungbes de direcdo de indicacdo pelo Conselho Administrativo da
ASSOCIACAO PRO-DANCA e aos servicos contratados por prazo determinado
ou pelo prazo previsto para a execucao do escopo contratado, da mesma forma
que nao se aplica aos voluntarios, que terdao regulamento proprio.

1.1.2 Serao aplicaveis aos estagiarios e aos menores aprendizes, respectivamente, o
disposto na Lei n® 11.788/2008 e no Decreto n° 5.598/2005, e as disposi¢des do
presente Manual de RH, no que couber.

1.2 O presente Manual de RH devera ser aplicado sem qualquer prejuizo as regras
estabelecidas no Regimento Interno e/ou em demais normas especificas da
ASSOCIACAO PRO-DANCA.

1.3 Os contratos de trabalho a serem celebrados no ambito do presente Manual de RH serao
regidos pela legislagao vigente, especialmente a Consolidacao das Leis do Trabalho —
CLT.

1.4. Tendo em vista que a ASSOCIACAO PRO-DANCA ¢é qualificada como Organizacéo
Social e que mantém contratos com a administracdo publica, esta pode vir a ser instada
a divulgar informagdes relativas aos contratos de trabalhos por ela celebrados com seus
empregados, em especial no que tange a nome do empregado, cargo, data de admisséo
e remuneracao mensal bruta de contratagao.

2. RECRUTAMENTO E SELEGAO DE EMPREGADOS

2.1 O recrutamento e a selecdo de empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA deverao ser
efetuados em atencao ao principio da impessoalidade, objetividade, transparéncia e da
ampla divulgagado, bem como deverao atender a critérios técnicos e/ou artisticos para a
escolha do profissional contratado para a respectiva vaga.
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2.2.

2.3
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2.5

2.6

2.7

Compete a area administrativa da ASSOCIACAO PRO-DANCA realizar o processo de
recrutamento e selecdo, apds autorizagao prévia da Diretoria Executiva em dialogo com
a area na qual estara alocado o funcionario.

O preenchimento de uma vaga podera se iniciar com a realizagao de processo seletivo
do pessoal interno da ASSOCIACAO PRO-DANCA, mediante a publicagdo em murais ou
quadro de avisos, envio em lista de e-mail ou outras formas de comunicagao interna.

2.3.1 A selecado de pessoal interno podera ser geral ou especifica, e devera levar em
conta critérios relacionados ao conhecimento do profissional em atuacao.

Caso o preenchimento da vaga nao seja realizado por meio de processo seletivo de
pessoal interno, os processos seletivos para a contratacdo de empregados deverao ser
amplamente divulgados, mediante publicagcdo no site da ASSOCIACAO PRO-DANCA e,
eventualmente, por outros meios de comunicagao e recrutamento, com prazo de, no
minimo, 05 (cinco) dias para a inscricao dos interessados.

A publicagao do processo seletivo deve conter, dentre outros, um descritivo da vaga, com
indicagao do cargo e principais fungdes, obrigacdes, beneficios, bem como informacdes
das etapas do processo seletivo, dos requisitos para preenchimento da vaga e dos
critérios de selegao.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA podera manter um banco de curriculos permanente,
tratados na forma da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais)
podendo comunicar por e-mail aos candidatos a abertura de processos seletivos
compativeis com o perfil do curriculo apresentado.

Excepcionalmente, sera dispensada a publicacdo da vaga pela ASSOCIACAO PRO-
DANCA nos casos de urgéncia para ocupagao que nao pode ficar vaga ou nas hipoteses
de especificidade do cargo ou fungéo.

2.7.1 Cabera ao 6rgao responsavel apresentar a justificativa para a realizacdo de
contratagdo sem processo seletivo, bem como especificar, nos casos de urgéncia,
se a contratacdo sera por tempo determinado ou indeterminado, a qual devera ser
aprovada pela Diretoria Executiva da ASSOCIACAO PRO-DANCA

2.7.2 A urgéncia da contratagdo, que devera ser atestada por 6rgao responsavel, sera
caracterizada nas hipoteses de calamidades publicas e fatores externos, bem
como em situagdes que possam ocasionar prejuizo a ASSOCIACAO PRO-
DANCA ou comprometer a seguranca de pessoas, obras, servigcos, equipamentos
e outros bens, causar a paralisacdo ou prejudicar a regularidade das atividades
executadas pela ASSOCIACAO PRO-DANCA, dentre outros.

2.7.3 A especificidade do cargo ou fungdo podera ser decorrente da especializagao
técnica ou artistica, exclusividade ou singular notoriedade profissional exigida para
0 cargo, ou ainda em razao da natureza de cargo de confiancga.

2.7.4 Nas contratagcdes para cargos de confianca fica dispensada a abertura de
processo seletivo, mas devera haver a demonstragcéo de que os valores praticados
estdo de acordo com a tabela salarial vigente que tem como base o cenario do
Terceiro Setor e de atividades afins na area cultural relativa as atividades da
ASSOCIACAO PRO-DANCA.
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2.8 O resultado do processo seletivo sera sempre divulgado no site da ASSOCIACAO PRO-

2.9

2.10

2.1

2.12

2.13

3.1

3.2

DANGCA, a partir da data de encerramento do processo seletivo, contendo o nome do(s)
candidato(s) selecionado(s).

2.8.1 Caso os candidatos do processo seletivo ndo apresentem o perfil pretendido, ou
n&o cumpram os requisitos necessarios, ao 6rgéo responsavel da ASSOCIACAO
PRO-DANCA podera, justificadamente:

i) Reabrir o procedimento de selegdo, com melhor especificacdo da vaga, maior
divulgagcao, com énfase em novos canais de publicizagdo, e ampliagdo do prazo
para envio de curriculos e participacao;

i) Aceitar um ou mais dos candidatos com perfil ndo integralmente relacionado ao
proposto; ou
iii) Realizar novo procedimento de recrutamento e selegéo.

A inscricdo do candidato no processo seletivo implicara o conhecimento e a tacita
aceitagcao das normas e condigdes estabelecidas no respectivo instrumento convocatdrio,
bem como das regras deste Manual de RH, o qual estara permanentemente acessivel no
site da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

A participagdo no processo seletivo gera, inclusive para o(s) candidato(s) que for(em)
selecionado(s), apenas a expectativa de direito a contratacdo, sendo que a
ASSOCIACAO PRO-DANCA podera deixar de convoca-lo(s) por razbées supervenientes
de conveniéncia, bem como podera revogar o processo seletivo em qualquer etapa, sem
que tais decisdes impliquem, sob hipétese alguma, direito a qualquer ressarcimento por
parte dos candidatos.

Todos os processos seletivos realizados devem ser listados, devidamente justificados e
arquivados com as comprovagdes que embasam as decisdes tomadas.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA ndo podera contratar cdnjuges ou parentes até o 3° grau
de seus Conselheiros e Diretores.

O candidato, ao ingressar ao corpo de empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA, n3o
obtera estabilidade de qualquer forma, salvo nos casos expressos previstos em lei, no
Regimento Interno e nas demais normas especificas da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

FORMAGCAO E TREINAMENTO DE PESSOAL

Por meio, principalmente, de investimentos em formagao e treinamento de pessoal, a
ASSOCIACAO PRO-DANCA buscara melhorar a cada dia o desempenho de seus
empregados e, por conseguinte, de suas atividades, observando-se conjuntamente as
necessidades da Associacao e de seus empregados.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA, a seu critério, podera fomentar a formagédo de seu
pessoal a participar de cursos, seminarios, especializacdes e outras experiéncias
formativas externas ou a distancia, mediante concessao de carga horaria para realizagcao
de atividades de capacitacido e treinamento ou subsidio total ou parcial dos custos da
atividade, além da concessao de carga horaria.

Pagina 3 de 122



ASSOCIACAO
PRO-DANCA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

4.1

4.2

4.3
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4.4

5.1

5.2

3.2.1 Para fazer jus ao subsidio descrito no item 3.2, acima, o empregado devera
realizar solicitagdo por escrito a diretoria executiva, na qual deve constar as
informacoes relativas a atividade de formacgao pretendida.

3.2.2 Sera imediatamente suspenso o subsidio caso comprove-se que o empregado
esta com frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento) nas atividades de
formacao.

3.2.3 Apos a conclusdo da atividade de formacdo subsidiada, a ASSOCIACAO PRO-
DANCA podera solicitar, como contrapartida, que o funcionario apresente aos
colegas o trabalho desenvolvido para conclusao do curso e/ou que atue como
multiplicador de saberes e experiéncias obtidos.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O Plano de Cargos e Salarios adotado pela ASSOCIACAO PRO-DANCA tem como foco
o reconhecimento do mérito, da capacitacao profissional e da avaliacado de desempenho
de seus empregados.

A ASSOCIACAO PRO-DANGCA observara, em suas relagbes empregaticias, a
relatividade interna dos cargos, de forma que cada cargo tenha sua respectiva
remuneracao correspondente as responsabilidades e qualificagbes necessarias para o
desempenho da fungao correlata.

O Plano de Cargos e Salarios prevé, no minimo, as seguintes informagdes a respeito dos
cargos da ASSOCIACAO PRO-DANCA:

Nome do Cargo;

Setor e natureza de atuagao;

Atribui¢des habituais e extraordinarias;

Qualificagbes, experiéncias e formagao escolar/académicas minimas e desejadas;

Perfil profissional e pessoal (habilidades interpessoais requeridas e impedimentos a
contratagao)

Sistema de remuneracgao e critérios de ascensao;

Beneficios especificos e especiais;

Métodos de avaliacdo dos colaboradores e critérios de promogao interna;

Qualificacao / capacitacdo em servigos prevista; e

Excepcionalidades laborais (periculosidade, insalubridade, requisitos e condicbes
adversas, etc.).

O Plano de Cargos e Salarios estara disponibilizado no site da ASSOCIACAO PRO-
DANCA e atualizado sempre que se mostre necessario, preferencialmente em prazo nao
superior a 3 anos.

SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS PARA EMPREGADO
Os salarios adotados e os beneficios e vantagens concedidos pela ASSOCIACAO PRO-
DANCA tém como fundamento o reconhecimento do mérito, da capacitagao profissional,

do desempenho de seus empregados e a realidade de mercado.

O Plano Salarial da ASSOCIACAO PRO-DANCA sempre levard em consideragdo a
capacidade financeira da entidade, para que seu equilibrio orgamentario seja preservado.
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5.3

5.4

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5
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7.2

7.3

Os salarios adotados pela ASSOCIACAO PRO-DANCA serdo estabelecidos conforme
os padrdes utilizados no mercado e congéneres, para cargos com responsabilidades
semelhantes desde e dentro das condi¢gdes orcamentarias da ASSOCIACAO PRO-
DANCA.

O regime de férias dos empregados observara o disposto na Consolidagao das Leis do
Trabalho — CLT, no acordo ou convencao coletiva e, subsidiariamente, o disposto neste
Manual.

DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS

Os direitos e deveres dos empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA sdo decorrentes
da Legislacao Trabalhista, aplicada a cada relagao de trabalho, havendo regras gerais e
especificas dependendo dos Contratos Individuais de Trabalho estipulados para cada
area e funcao.

Cabe aos empregados, dependendo da natureza do servigo prestado e do disposto em
cada Contrato Individual de Trabalho, o dever de diligéncia, prioridade, confidencialidade
€ nao concorréncia.

E dever dos empregados executar, pronta e diligentemente, todos os servicos
concernentes ao bom e correto desempenho de suas fungdes, observando rigorosamente
todos os dispositivos legais pertinentes, bem como a cumprir com atencao e disciplina as
determinacgbes de seus superiores hierarquicos.

Os Contratos Individuais de Trabalho podem prever o dever de prioridade dos
empregados aos trabalhos junto & ASSOCIACAO PRO-DANCA, conforme estipulado no
Regimento Interno e/ou em demais normas especificas da ASSOCIACAO PRO-DANCA,
bem como que tais empregados ndo devem ocupar cargos efetivos e permanentes em
outra instituicdo semelhante, seja esta no ambito Municipal, Estadual ou Federal.

Os empregados tém o dever de tratar como confidenciais todas as informacgdes, orais,
escritas ou qodificagjas, inclusive em sistema eletrénico, obtidas em raz&o do trabalho na
ASSOCIACAO PRO-DANCA ou da funcao que ocupa.

HORARIO E JORNADA DE TRABALHO

Aos empregados em que nao for determinada jornada de trabalho nos respectivos
Contratos Individuais de Trabalho, deve ser dada a ciéncia do horario de trabalho com
antecedéncia razoavel.

Caso seja eventualmente solicitado, o empregado deve trabalhar aos domingos e
feriados, devendo ser compensados com dia de folga e descanso remunerado em outro
dia util da mesma semana, e obedecida a regra legal de periodicidade de incidéncia do
descanso remunerado aos domingos em vigor a época da prestagado dos servicos.

Via de regra, serdo considerados dias de descanso remunerado os feriados federais,

estaduais e municipais, sendo que o labor nestes dias, quando necessario, sera
devidamente compensado.
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7.4

7.5.

7.6

7.7

8.1

8.2

8.3

A jornada normal de trabalho do empregado podera ser prorrogada por até mais 02 (duas)
horas, sendo o excesso de horas em um dia compensado pela correspondente diminui¢cao
em outro dia, previamente acordado e comunicado.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA pratica o regime de compensacdo de horas, na
modalidade do Banco de Compensacao de Horas, baseado na Convencao Coletiva de
Trabalho do Sindicato da Categoria. Referido documento abrange os empregados da
ASSOCIACAO PRO-DANCA pertencentes a respectiva categoria neles mencionados,
com excegao dos ocupantes de cargos de confianga, dentre outros, previstos em Lei.

E dever dos empregados informar & ASSOCIACAO PRO-DANCA sobre qualquer
impedimento de comparecer aos servicos estabelecidos, bem como nos casos de doenca
apresentar atestado médico, sendo este obrigatério para a justificacdo da falta e,
preferencialmente, com a indicagao do CID

Os direitos e deveres dos empregados ora expostos ndo excluem os estipulados
individualmente para cada empregado no Contrato Individual de Trabalho e pela
Convencéo Coletiva.

CONDUTA NO AMBIENTE DE TRABALHO

Cabe & ASSOCIACAO PRO-DANCA prezar pela higidez e bem-estar de seus
empregados no ambiente de trabalho, de forma a fomentar condutas de respeito e bom
convivio, fortalecendo valores de integridade e confianga dentre os empregados da
Associacao. Dessa forma, é vedado aos empregados:

Fazer comentarios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de
caracteristicas fisicas, da doenca ou aspecto de uma pessoa;

Praticar discriminagao por quaisquer motivos, como, por exemplo, por motivos de cor,
raca/etnia, credo e/ou religido, sexo, orientagdo sexual, identidade de género, idade,
estado civil, situagao familiar, incapacidade e filiacao politico-partidaria;

Enviar e retransmitir mensagens por correio eletrénico que se refiram a racga, etnia,
origem, cor, religido, idade, sexo, orientacdo sexual, estado civil, situacao familiar ou
incapacidade de uma ou varias pessoas;

Ameacar, intimidar ou fazer represalias, bem como qualquer outra atitude vindo de
empregado de hierarquia superior ou ndo, que possa gerar constrangimento excessivo a
outro;

Dar, oferecer ou prometer, direta ou indiretamente, qualquer coisa de valor ou vantagem
a agente publico ou pessoa a eles relacionada, a fim de influenciar suas atividades ou
obter vantagens indevidas em beneficio proprio, de terceiros ou da ASSOCIACAO PRO-
DANCA.

Oferecer ou aceitar brindes, presentes e convites que tenham como obijetivo influenciar
ou recompensar decisdes de atuagao, troca de favores ou vantagens indevidas.

Qualquer atitude dessa natureza sera tomada como ofensa gravissima a prépria pessoa
atingida, bem como a ASSOCIACAO PRO-DANCA, devendo ser tomadas medidas
disciplinares descritas em regulamento préprio da Associagado, ndo excluindo demais
sancoes de natureza penal e civel.

Os empregados deverdo observar o uso correto, completo e obrigatorio dos
equipamentos de segurancga disponibilizados pela ASSOCIACAO PRO-DANCA.
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8.4

8.5

8.6

E obrigatéria a participacéo nos seguintes programas relacionados a saude, seguranga e
qualidade de vida da ASSOCIACAO PRO-DANCA:

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, Plano de Qualidade de Vida no
Trabalho e ou PPRA — Programa de Prevencao de Riscos Ambientais.

Os empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA obrigam-se a cumprir, a Lei
Anticorrupgao (Lei n° 12.846/13) e outras regulamentagbes correlatas, devendo, em
especial:

Adotar as melhores praticas para prevenir atos de corrupgao, fraude, praticas ilicitas ou
lavagem de dinheiro;

Abster-se de praticar atos de corrupgao e de agir de forma lesiva a administracao publica,
no interesse ou para beneficio, exclusivo ou n&o, seu ou de terceiros; e

Caso tenha conhecimento de qualquer ato ou fato que viole as normas citadas, comunicar
imediatamente a administragdo, para que sejam tomadas as providéncias que entender
necessarias

Os empregados da ASSOCIACAO PRO-DANCA dever&o colaborar com as fiscalizacdes

e investigacdes conduzidas pelo Poder Publico.

9.

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

10.

REGIME DISCIPLINAR

O regime disciplinar previsto neste item prevé as condutas dos empregados passiveis de
sancao pela ASSOCIACAO PRO-DANCA e a sanc¢ao para cada caso, de acordo com 0s
Contratos Individuais de Trabalho e a legislagao vigente.

Sera observado, a todo o momento, o contraditério e a ampla defesa, sendo prevista
abertura para que as partes eventualmente envolvidas em conflitos possam se defender
e expor seu ponto de vista, sem que haja privilégios de qualquer natureza.

O empregado respondera por quaisquer danos e prejuizos que, direta ou indiretamente,
por culpa (grave, leve ou levissima) ou dolo, no desempenho ou ndo de suas fungdes,
causar @ ASSOCIACAO PRO-DANCA, ficando esta, desde ja, autorizada a ressarcir-se
mediante desconto, em folha de pagamento ou no Termo de Rescisdo do Contrato de
Trabalho - TRCT, do valor total apurado (art. 462, § 1.°, da CLT).

A ASSOCIACAO PRO-DANCA podera descontar da remuneragdo mensal ou das verbas
rescisorias do empregado a indenizagao por qualquer dano que este causar e/ou a multa
decorrente da violagao dos deveres fixados neste Manual de RH, independentemente de
verificar-se dolo na conduta e sem prejuizo das demais penalidades previstas
contratualmente e na legislacao trabalhista, civel e penal.

Serao passiveis de demissao por justa causa as condutas previstas no art. 482 da CLT.

Poderao também ser aplicadas penalidades de adverténcia e suspensao, nas hipoteses
previstas na legislacéo aplicavel, no Regimento Interno e nas demais normas especificas
da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

DISPOSIGOES FINAIS
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10.1

10.2

10.3

O Manual de RH podera ser alterado em todo ou em parte, a qualquer tempo, nos termos
do Estatuto Social da ASSOCIACAO PRO-DANCA, devendo as alteracbes ser
informadas aos empregados.

O presente Manual de RH, bem como suas posteriores alteragdes, devera ser publicado
no site da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

O presente Manual de RH passara a vigorar a partir da data de sua aprovacgao pelo
Conselho de Administracdo. Reuniao realizada em 09 de dezembro de 2021.

INES VlEIRA Assinado de forma digital por INES

VIEIRA BOGEA:51417430630

BOGEA:514174 vados: 2021.1213 16:16:13 0300

Versao do Adobe Acrobat:

30630 2021.007.20099

Pagina 8 de 122



ASSOCIACAO
PRO-DANCA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS?
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1 - INTRODUGAO

Este plano de cargos, salarios e beneficios:

i. Tem como fundamento o reconhecimento do mérito, da capacitacao profissional e do
desempenho de seus colaboradores, de forma que cada cargo tenha sua respectiva
remuneracao correspondente as responsabilidades e qualificacbes necessarias para o

desempenho da fungao correlata.

ii. Leva em consideracao para definicdo dos salarios, beneficios e vantagens concedidas
pela ASSOCIAGAO PRO-DANCA os padrdes utilizados no mercado em geral® e do Terceiro

Setor, para cargos com responsabilidades semelhantes.

iii. Leva em conta ainda a capacidade financeira da ASSOCIACAO PRO-DANCA, para

que seu equilibrio orgamentario seja sempre preservado.

iv. Encontra-se disponibilizado no site da ASSOCIACAO PRO-DANCA e sera atualizado

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

2 - CARACTERISTICAS DOS CARGOS / FUNGOES EXISTENTES

O nome, setor e natureza do cargo, assim como as atribuicdes habituais / extraordinarias,
qualificagdes, experiéncias e formagao escolar / académicas minimas desejadas para exercicio
dos cargos existentes na ASSOCIACAO PRO-DANCA, seguem as diretrizes da Classificagéo
Brasileira de Ocupacgdes — CBO, e constam do ANEXO I.

A ASSOCIACAO PRO-DANCA adota para os seus colaboradores o modelo de contratacdo em
regime CLT (Consolidagéo das Leis do Trabalho), tendo como jornada de trabalho referencial 44

horas semanais.

No tocante ao perfil profissional e pessoal exigido para o exercicio dos cargos existentes na
ASSOCIACAO PRO-DANCA, sera dada prioridade ao ingresso nos seus quadros de
profissionais com experiéncia e vivéncia no Terceiro Setor, sem que isso se torne uma condigéo

sem a qual eventual colaborador possa fazer parte dos quadros da entidade.

3 Levantamento de mercado atualizado em 2021
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3 - CRITERIOS DE ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
E SUAS ATUALIZAGOES

Cabe as areas administrativa e financeira, em conjunto com a Diretoria, a responsabilidade de
administrar a gestao de cargos, salarios e beneficios dos diversos niveis hierarquicos existentes
na ASSOCIACAO PRO-DANCA, assim como as alteracdes que se fizerem necessarias no

presente Plano.

Assegurada a dotagao orgamentaria disponivel serdo efetuadas pesquisas salariais periddicas,
cujos resultados, depois de comparados qualitativamente e estatisticamente (salarios do
mercado, do Terceiro Setor e da entidade) e determinadas as curvas salariais, servirdo de base

para orientar o estabelecimento dos novos valores dos niveis salariais.

As pesquisas salariais podem ser realizadas pela prépria ASSOCIACAO PRO-DANCA ou por
servigos de consultoria especializada, tendo como objetivo confrontar os procedimentos internos

com os do mercado e manter atualizadas as praticas de remuneragao e beneficios.

Os colaboradores devem se sentir estimulados a tragcarem planos de desenvolvimento e
participarem de avaliagdes para ocuparem outras posi¢coes, de modo a se aproveitar ao maximo

o investimento na retencdo dos melhores profissionais.

As verbas destinadas aos aumentos salariais coletivos e/ou individuais (espontaneos) serao
estabelecidas pela Diretoria Executiva e ou pelo Conselho de Administragdo, com base na
situacdo financeira da ASSOCIACAO PRO-DANCA e respeitando a Convencéo e / ou Acordo

Coletivo e Politica Salarial vigente.

3.1. Padronizagcdao de Termos na Gestao de Salarios

3.1.1 Perfis Organizacionais: corresponde a categoria que agrupa cargos com natureza
geral de atividades similar e esta dividida em diregédo, gerencial, profissional, técnico-

artistico e de apoio.

3.1.1.1 Perfil de Diregdo: envolve a lideranca estratégica de uma ou mais areas
de gestdo ou artisticas da ASSOCIACAO PRO-DANCA, participa do desenho da
estratégia corporativa, define o plano de implementacao referente aos processos
sob responsabilidade e suas decisdes possuem elevado grau de impacto sobre a

organizagao.
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3.1.1.2 Perfil Gerencial: gerencia um ou mais processos ou subprocessos da
organizagao, contribui para o alcance das metas estabelecidas no contrato de
gestdo, desenvolve estratégias e aloca recursos, bem como lidera equipes do
ponto de vista técnico e organizacional (orcamento, salarios, desenvolvimento,

metas, etc.).

3.1.1.3 Perfil Profissional: engloba atividades de carater analitico/conceitual,
coloca em pratica os processos, desenvolve solugdes e recomenda melhorias,
pode liderar tecnicamente equipes e projetos, contribui para o desenvolvimento de

outros e requer formacao superior.

3.1.1.4 Perfil Técnico-Artistico: engloba as atividades ligadas a criacao,
desenvolvimento e execucdo de obras artisticas e requer formagao técnica ou

profissionalizante em sua area de atuagao.

3.1.1.5 Perfil de Apoio: presta suporte em atividades administrativas, técnicas ou
operacionais, executa as acbes demandadas pelos processos, n&o exige
formacdo superior, sendo as habilidades necessarias tipicamente

complementadas por meio de exercicio pratico.

3.1.2. Niveis de Carreira: corresponde ao estagio de desenvolvimento e grau de
responsabilidade dentro da estrutura organizacional da ASSOCIACAO PRO-DANCA
(progressao vertical) e esta dividido em diretor, superintendente, gerente, coordenador,
profissional lll, profissional II, profissional |, artistica-técnico lll, artistica-técnico Il, artistica-

técnico |, assistente-técnico, assistente e auxiliar.

3.1.2.1 Diretor: dirige uma ou mais areas funcionais da ASSOCIACAO PRO-
DANCA, estabelece as politicas da(s) area(s) sob sua responsabilidade e lidera a

definigdo de estratégias de longo prazo.

3.1.2.2 Superintendente: influencia a estratégia organizacional, pode liderar
geréncias ou diversas coordenacbes, assegura a adequada condugdo das
atividades de planejamento e controle, administra uma &area com ampla

abrangéncia em termos de atividades, pessoas e processos.
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3.1.2.3 Gerente: influencia a estratégia de sua area funcional, desenha planos de
acao, implementa e controla as politicas da area sob sua responsabilidade, exerce

o papel de desenvolvimento e lideranca de equipes.

3.1.2.4 Coordenador: coordena uma equipe de profissionais/supervisores do
ponto de vista técnico e organizacional (orgamento, metas, despesas, avaliagao
de desempenho, etc.), implementa os planos de acéo definidos, assegura a
qualidade do trabalho desenvolvido pela equipe e exerce atividades de

organizagao e controle.

3.1.2.5 Profissional lll: desempenha atividades de alta complexidade sob minima
supervisao, contribui para o desenvolvimento e orientagao de profissionais menos
experientes, interage com organizagdes externas sob supervisdo, propde e

implementa melhorias de processo.

3.1.2.6 Profissional Il: desenvolve atividades de média complexidade sob
supervisdo moderada, interage frequentemente com outras areas da organizagao,
contribui em atividades de equipe e projetos, pode liderar tecnicamente

funcionarios do perfil de apoio.

3.1.2.7 Profissional I: realiza atividades analiticas de complexidade restrita, sob
supervisao intensa, sendo que na maior parte dos casos, o impacto de suas

atividades restringe-se a area a que pertence.

3.1.2.8 Artista-Técnico lll: desempenha performances artisticas com elevado
grau de desafio, contribui com o desenvolvimento de artistas com menor
experiéncia e possui avangada pericia e/ou conhecimento técnico em seu campo

de atuacéo.

3.1.2.9 Artista-Técnico Il: desempenha performances artisticas com diferentes
graus de desafio, possui plenos conhecimentos técnicos e/ou pericia em seu

campo de atuacao e necessita de supervisao para a execugao de suas atividades.

3.1.2.10 Artista-Técnico |: desempenha performances artisticas com diferentes

graus de desafio, possui conhecimentos tedricos adquiridos em cursos especificos
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de danca classica, moderna e contemporanea e necessita de supervisdo para a

execucgao de suas atividades.

3.1.2.11 Assistente-Técnico: aplica conhecimentos técnicos avancados
adquiridos na pratica ou por meio de cursos profissionalizantes e/ou técnicos,
participa do desenvolvimento de melhorias de processo, contribui para a
orientacdo e acompanhamento dos trabalhos realizados por assistentes e

auxiliares.

3.1.2.12 Assistente: executa, sob supervisao, tarefas de suporte administrativo,
operacional e/ou de campo que demandem um relativo grau de pericia, bem como

habilidades de verificagao e controle.

3.1.2.13 Auxiliar: desempenha tarefas padronizadas, relacionadas a processos

administrativos e/ou operacionais, sob supervisao intensa.

3.1.3 Campos de Atuagao: agrupamento de processos com similaridade ou que possuam as
mesmas competéncias requeridas, estando divididos em dancga, ensaio, producdo, memodria,
educativo e comunicacdo, marketing, administrativo-financeiro, contabilidade, tecnologia da

informacéao e suporte geral.
3.1.3.1 Bailarino: atuacao em obras coreogréficas

3.1.3.2 Ensaio: montagens e remontagens das obras coreograficas; prepara¢ao
dos integrantes do espetaculo e avaliagdo do desempenho dos integrantes;

ministracao de aulas; prestacao de suporte na producao de repertério musical.

3.1.3.3 Producgao: pré-producdo, producao e poés-produgdo dos espetaculos;
locacdo de equipamentos ou contratac&do de servigos destinados a execucéo das
atividades fim da associagédo; organizagao dos itens técnicos tais como

equipamentos, luz, som e ferramental.

3.1.3.4 Meméria: organizacao, interlocu¢cdo, acompanhamento e finalizacao de
livros da Sao Paulo Companhia de Danga; producao de videos; edigdo de imagens
e impressos; organizagdo do arquivo memoéria da instituicdo; conducado de

automacao aplicavel e catalogo de materiais.
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3.1.3.5 Educativo: (a) desenvolvimento dos programas educacionais tais como
cursos, palestras, workshops, oficinas de danca, aulas abertas, apresentacdes
para estudantes, etc.; estabelecimento de parcerias estratégicas com diversas
instituicdes de ensino (escolas publicas e privadas, universidades e organizagoes
sociais); (b) desenvolvimento de programas sociais tais como parcerias com
projetos sociais existentes, intercambio com palestras, oficinas, cursos para o

desenvolvimento humano.

3.1.3.6 Comunicacdao e Marketing: desenvolvimento de propostas para a
captacao de recursos; prestacdo de contas de projetos de incentivos; interface
com captadores de recursos e instituicdes parceiras; desenvolvimento de acdes
para o fortalecimento da marca; administracao das midias sociais; identificacao e
conquista de espacos na midia para a promogao dos eventos da Associacao,
desenvolvimento de projetos graficos e de design; criacdo de folders, convites,

impressos e outros materiais da Associagao.

3.1.3.7 Administrativo-Financeiro: planejamento e controle orgamentario,
contas a pagar e receber; controle do fluxo de caixa; compras de produtos e
contratacdo de servicos; gestdo dos processos de recursos humanos em geral e

administracédo de pessoal.

3.1.3.8 Contabilidade: elaboracao de demonstrativos; apuragao e recolhimento

fiscal; contabilidade legal e gerencial.

3.1.3.9 Tecnologia da Informagédo: controle e manutengao de hardware e
recursos de rede; acompanhamento de servicos prestados por terceiros e

desenvolvimento de projetos de melhoria tecnolégica.

3.1.3.10 Suporte Geral: elaboragido, envio e organizacao de documentos e
relatérios diversos; controle de agenda e contatos; manutengéo da estrutura fisica

da organizacao e gestao do almoxarifado.

3.2. Cargos e Fungées Novos

A criagdo de novos cargos ou funcdes pode ser decorrente do desenvolvimento de novos
projetos ou da necessidade de ampliagdo de servicos ja disponibilizados pela ASSOCIACAO

PRO-DANCA, bem como de demandas da propria estrutura.
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3.3. Reavaliagcao de Cargos e Fungoes

As reavaliagdes de cargos e fungdes poderéo ocorrer sempre que necessario, a fim de se
manterem alinhadas com as praticas de mercado e garantir o equilibrio interno da
ASSOCIACAO PRO-DANCA.

4 - SISTEMA DE REMUNERAGAO

Os salarios da ASSOCIACAO PRO-DANCA serdo administrados com base na tabela salarial
que integra o presente Plano - ANEXO Il - Tabela Salarial. Em atendimento ao Decreto 64.056/18
(art. 3% 1, “d”, 3) o ANEXO IIl traz a tabela de remuneracgao bruta e individual mensal dos cargos

pagos com recursos do Contrato de Gestao de todos os seus empregados e diretores.

Observada a capacidade financeira da ASSOCIACAO PRO-DANCA, sera assegurado aos seus
empregados o reajuste salarial fixado em convengdes coletivas, acordos, praticas de mercado,

determinacéo legal ou por liberalidade.

4.1. Normas de Gestao de Salarios:

As faixas salariais deverao ser atualizadas, a fim de garantir a competitividade com mercado,
possibilitando a atracéo e retencdo de profissionais demandados pela ASSOCIACAO PRO-
DANCA.

A atualizacbes das faixas salariais devem ser monitoradas por meio de pesquisas junto ao
mercado em geral e do Terceiro Setor e de interesse da ASSOCIAGCAO PRO-DANCA.

Esta gestdo deve possibilitar melhor aproveitamento dos colaboradores que se destacarem

através de seu desempenho e desenvolvimento profissional.

Na inexisténcia de informacao de mercado, as faixas salariais poderao ser ajustadas por um
indice econbmico que reflita a inflagdo dos ultimos 12 meses (essa corre¢do nao garante a
competitividade da remuneragao), adotando-se como referéncia entre 50% e 100% do INPC
(indice Nacional de Precos ao Consumidor) nas faixas salariais, conforme a situagéo do mercado

de trabalho (dificuldade em contratagdes e perda de profissionais, por exemplo).

4.2. Padronizagao de Termos na Gestao de Saladrios

4.2.1 Estrutura Salarial: referencial quantitativo e de regras para a administragdo do
salario fixo dos colaboradores a partir do peso interno (responsabilidades e atribui¢des)

e externo (pesquisa de mercado) dos cargos.
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4.2.2 Grau Salarial: resultado do agrupamento de cargos equivalentes em termos de

valor de mercado, a serem administrados através de uma mesma faixa salarial.

4.2.3 Faixa Salarial: determina o limite minimo, médio e maximo dos salarios a serem
pagos para cada grau salarial. O ponto médio reflete a mediana obtida na pesquisa de

mercado.

4.2.4 Mediana: posicao central de um conjunto numérico posicionado em ordem

crescente ou decrescente.

4.2.5 Mérito: reconhecimento da evolucao de cada funcionario, dentro do mesmo nivel
de carreira, apurado por meio de um processo estruturado de avaliagdo de desempenho,

que resultara em um aumento de salario na mesma faixa salarial.

4.2.6 Enquadramento: readequacao salarial em casos abaixo do minimo da faixa (ajuste
a mercado) ou em situagdes de mudanga para um cargo classificado no mesmo nivel de

carreira, porém em um grau salarial acima.

4.2.7 Promogao: movimentagao do funcionario para um cargo de maior complexidade,

que esteja classificado em um nivel de carreira acima do atual.

4.3. Regras para Administracao Salarial

4.3.1 Salario de Admissao: os novos colaboradores deverdo ser admitidos,
preferencialmente, com o salario entre o ponto inicial e médio da faixa salarial
estabelecida para o seu cargo. Excepcionalmente, o salario de admissao podera ser
estabelecido acima desse limite, em fungao do grau de qualificacdo e experiéncia exigidos
do candidato ou por contingéncia de mercado, contudo os casos deverdao ser
devidamente aprovados pela Diretoria Executiva, que devera verificar a disponibilidade

orcamentaria.

4.3.2 Aumento geral: consiste no reajuste concedido em funcdo de convengodes
coletivas, acordos ou por liberalidade da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

4.3.3 Alteracao de cargo: a transferéncia do colaborador de um cargo para o outro, nao
implicara necessariamente em alteracdo salarial, quando os cargos pertencerem ao

mesmo grau salarial.
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4.3.4 Mérito: o processo de revisdo salarial por mérito ocorrera uma vez por ano, com
base no desempenho apresentado no ano anterior. Cabe aos gestores de cada area da
ASSOCIACAO PRO-DANCA identificar os candidatos a aumentos por mérito & diregéo a
sua definicdo e aprovagao mediante viabilidade orgamentaria.

4.3.4.1 Critérios para elegibilidade do colaborador ao aumento por mérito:

4.3.41.11 Ter um ano no mesmo cargo

4.3.41.1.2 Obter resultado “Adequado” ou “Superior” na Avaliacado de
Desempenho (vide item 5 para definicao)

4.3.41.1.3  Apresentar, no maximo, trés faltas injustificadas

434114 Nao ter registro de penalidades em seu prontuario

4.3.4.1 Matriz referencial de aumentos em funcido da nota da avaliagao de

desempenho:
Aumento Anual Maximo Possivel Limite de
Classificagao do Conforme a Posi¢ao na Faixa . -
- - Posicionamento na
Desempenho Abaixo do Ponto Acima do Ponto . .
. ae p Faixa Salarial
Médio Médio
A - Superior Até 12% Até 8% Maximo da Faixa
B - Adequado Até 8% Até 4% 3° Quartil da Faixa
C - Requer Melhoria 0% 0% N&o Aplicavel

4.3.5. Promog¢ao: a posicao alvo na nova faixa salarial seguird os mesmos principios
aplicados para o salario de admissado. As promog¢des nao ocorrerao automaticamente,
podendo ser solicitadas pelo empregado e avaliada sua conveniéncia pelo gestor
imediato, ou mesmo ser de iniciativa do préprio gestor imediato e avaliada pela Diretoria
Executiva da ASSOCIACAO PRO-DANCA em qualquer um dos casos. Cabe destacar

que a promogao dependera da disponibilidade de vagas e do orgcamento no quadro de
pessoal.

4.3.5.1 Critérios para elegibilidade do colaborador a promocgao:
4.3.5.1.1 Obter resultado “Superior” na Avaliacdo de Desempenho (na
ultima avaliagao);
4.3.5.1.2 Apresentar, no maximo, uma falta injustificada;

4.3.5.1.3 Nao ter registro de penalidades;
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4.3.5.1.4 Ter qualificacbes técnicas e formagao para a ocupacado do novo

cargo.

4.3.5.2 Disponibilidade Or¢gamentaria: a aprovagcao da promog¢ao dependera da
disponibilidade de vagas e do or¢camento no quadro de pessoal. A evolugédo dos
salarios sera prevista no orcamento, da mesma forma que todas as despesas,
receitas e investimentos planejados. A Diretoria determinara prioridades em
relagdo a verba disponivel e ao tempo necessario para o devido enquadramento
ao novo cargo. Assim, os ajustes salariais aprovados pela Direcao serdo
programados ao longo do proximo periodo de 12 (doze) meses, em concordancia
com as disponibilidades financeiras da Associagdo. A area Administrativa e

Financeira processara o enquadramento apds a aprovacao da Diretoria.

5 - METODOS DE AVALIAGAO DOS COLABORADORES E CRITERIOS DE PROMOGAO
INTERNA

5.1. Sistema de Avaliagcdao de Desempenho

A avaliacao de desempenho é um processo anual e sistematico de afericdo do desempenho do
empregado, utilizado para fins de programacao de agbes de capacitagao, qualificacédo e para a
evolucao funcional, compreendendo os seguintes critérios:

5.1.1 INICIATIVA

5.1.2 AUTODESENVOLVIMENTO

5.1.3 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

5.1.4 DISCIPLINA

5.1.5 PRODUTIVIDADE

5.1.6 COMPETENCIA TECNICA

5.1.1.INICIATIVA:

a) Participacao, criatividade e inovacgao - Refere-se a apresentagao de ideias
relativas ao trabalho, com objetivo de melhorar o seu desempenho, analisando as

situacdes de maneira flexivel, propondo alternativas para solugao de problemas.

b) Tomada de decisdes - Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisbes
tomadas na auséncia de instru¢des detalhadas ou em situagdes fora do comum, optando

pela alternativa mais adequada.
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c) Adaptabilidade a mudangas - Facilidade de se adaptar a mudangas e a
utilizagdo de novos métodos, procedimentos e ferramentas, aplicando-os na rotina de

trabalho.
5.1.2 AUTODESENVOLVIMENTO:

a) Capacidade de agregar valor - Apresenta capacidade de contribuir para o
desenvolvimento da area, no que se refere a otimizacdo de recursos, implantacao e

disseminacéo de novas metodologias e procedimentos.

b) Capacitagao e desenvolvimento profissional - Apresenta interesse pela busca ativa
de qualificagdo e aprimoramento pessoal e profissional na area de atuagdao, com o

objetivo de melhorar o desenvolvimento das atividades/servigos.

c) Aperfeicoamento continuo - Mantém-se atualizado, por iniciativa prépria ou
aproveitando oportunidades oferecidas pela Instituicdo, buscando o desenvolvimento

pessoal e ampliagao dos conhecimentos em sua area de atuacao.
5.1.3 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL.:

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

b) Cooperagao - destina-se a analisar o interesse e a predisposicao do empregado em
colaborar com seus colegas e superiores na execucdo do trabalho diario e no

desenvolvimento de projetos.
5.1.4 DISCIPLINA

a) Responsabilidade - Apresenta comprometimento e seriedade com as suas tarefas,

atribuicoes e metas estabelecidas pela Institui¢ao.

b) Respeito aos niveis hierarquicos e cumprimento de normas - Acata com presteza
as ordens de sua chefia imediata e observa os niveis hierarquicos nas relagbes

funcionais. Cumpre as normas, instrucées e/ou regulamentos.
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c) Pontualidade/assiduidade - Observancia do horario de trabalho e cumprimento da

carga horaria definida para o cargo ocupado.
d) Cumprimento de normas - Cumpre as normas, instrugées e/ou regulamentos.
5.1.5 PRODUTIVIDADE

a) Conhecimento do trabalho - domina os métodos e técnicas necessarias para a

execucgao de suas tarefas.

b) Rendimento - produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos

recursos disponiveis.
¢) Qualidade - desenvolve suas tarefas até sua conclusdo com a menor margem de erro.

d) Organizacgao - ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a execugéo

das tarefas e atender as necessidades de Servico.

e) Comunicacgao - presta informagdes claras e seguras a respeito dos servigos a seu

cargo.
5.1.6 COMPETENCIA TECNICA

a) Qualidade no trabalho - Realiza o trabalho com planejamento e organizagao,
buscando eficiéncia na utilizacdo dos recursos disponiveis, executando as atividades com

precisao, apresentando incidéncia minima de erros e auséncia de retrabalhos.

b) Administracdo de condigdes de trabalho - Apresenta habilidade de administrar os
prazos e solicitagdes com resultados satisfatérios, buscando priorizar aquelas de maior

importancia, independente do volume de trabalho.

c) Aplicabilidade dos conhecimentos - Apresenta capacidade de aplicar os
conhecimentos adquiridos, contribuindo para o desenvolvimento permanente da equipe

com a qual atua.

Observacao: O critério “INICIATIVA” faz parte da avaliagdo dos cargos de confianga, ndo se
aplicando aos demais colaboradores. O critério de “COMPETENCIA TECNICA” possui
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indicadores de avaliagao diferenciados para os cargos técnico-artisticos, ndo se aplicando aos

demais colaboradores. Todos os indicadores fazem parte da ficha de avaliagao.

5.2. Conceitos de Avaliagao:

Para fins de avaliar o desempenho do empregado, os conceitos serao os seguintes:
5.2.1 Superior: elogiado por satisfazer sempre e superar as vezes as expectativas do
gestor.
5.2.2. Adequado: atende satisfatoriamente ao padrdo esperado; raramente precisa ser
abordado sobre o assunto
5.2.3 Requer Melhoria: deixa, repetidamente, de atender ao padrao esperado; precisa
ser abordado sobre o assunto mais frequentemente do que seria desejavel.
5.2.3.1 Se o avaliado obter nota “C” devera ser indicado em campo préprio do
formulario de avaliagao, no espacgo “Motivos”, uma ou mais razbes, como segue:
5.3.3.1.1 Motivo 1: Falta conhecimento técnico sobre o assunto.
5.3.3.1.2 Motivo 2: Tem dificuldade pessoal para trabalhar no assunto.
5.3.3.1.3 Motivo 3: Faltam recursos (humanos, materiais, normativos,
métodos e processos, comunicagao, etc.).
5.3.3.1.4 Motivo 4: Falta vontade/empenho para obter melhores

resultados.

5.2.4 Serao avaliados os empregados que tenham no minimo 6 (seis) meses de trabalho
consecutivos, no decorrer do periodo avaliado. A Avaliacdo de Desempenho sera
realizada pelo superior imediato do avaliado, assim considerado aquele que executa a

coordenacéo e lideranga sobre o mesmo.

6 - BENEFiICIOS ESPECIFICOS E ESPECIAIS

A ASSOCIACAO PRO-DANCA oferece aos empregados um pacote de beneficios: espontaneos,

e os previstos em Convencédo ou Acordo Coletivo.

6.1. Assisténcia Médica / Odontolégica

Terao direito ao beneficio, todos os funcionarios contratados através do regime C.L.T.

6.1.1. Na Assisténcia Médica, cuja opcao € dada no momento da contratacao, o
funcionario escolhe o plano e a ASSOCIACAO PRO-DANCA arca com 50% da

tarifa basica; os outros 50% s&o arcados pelo funcionario, bem como 100% para,
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se houver, dependentes incluidos no plano. Se o funcionario opta pelo plano no

momento da contratacéo, ele ndo tem caréncia.

6.1.2. Na Assisténcia Odontoldgica, ao optar pelo plano de saude, o funcionario
automaticamente adere a este plano. Também tem custo para o funcionario a

razéo de 50% do plano basico.

6.2. Auxilio-creche

Beneficio fornecido aos funcionarios com valor equivalente a 20% do piso salarial da categoria
profissional previsto em Convencao e ou Acordos Coletivos, por més e por filho até que complete
5 (cinco) anos de idade, mediante apresentacdo do comprovante do pagamento efetuado a

creche.

6.3. Vale-transporte

Beneficio legal utilizado para deslocamento de ida e volta ao trabalho, em todas as formas de
transporte coletivo publico municipal e intermunicipal, caso o empregado faga a opg¢ao pelo
beneficio, por meio de formulario especifico. O vale-transporte é custeado pelo funcionario no
valor equivalente a 6% de seu salario base, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens.
Empregados em férias e afastados por doencga/acidente e licenga maternidade néo receberao o
vale-transporte. Quando o profissional trabalhar, por solicitagdo da ASSOCIACAO PRO-DANCA,

em dias nao contemplados pelo vale transporte, recebera o valor correspondente.

6.4. Vale-Alimentacao ou Refeicao

Beneficio oferecido aos funcionarios da ASSOCIACAO PRO-DANCA atualmente no valor de R$
R$ 616,00 (seiscentos e dezesseis reais) mensais. O empregado, no momento da contratagdo,

faz a opcao por um ou outro, ndo sendo permitida permuta.

6.5. Seguro de Vida Coletivo

Teréo direito ao beneficio, todos os funcionarios contratados através do regime CLT, sem

qualquer 6nus para o colaborador.

7 - QUALIFICAGAO / CAPACITACAO EM SERVICOS

A ASSOCIACAO PRO-DANCA oferece subsidio total ou parcial para participagdo em cursos e

treinamentos sempre e de acordo com sua disponibilidade orcamentaria e sempre apds
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autorizacao da Diretoria Executiva. Esse subsidio total ou parcial podera ser sob forma de

dispensa de carga horaria.

Para fazer jus ao subsidio, o empregado devera realizar solicitagdo por escrito a Diretoria

Executiva, na qual deve constar as informacdes relativas a atividade de formacgao pretendida.

Sera imediatamente suspenso o subsidio caso comprove-se que o empregado esta com

frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento) nas atividades de formagao.

Ap6s a conclusdo da atividade de formacdo subsidiada, a ASSOCIACAO PRODANCA podera
solicitar, como contrapartida, que o funcionario apresente aos colegas o trabalho desenvolvido

para concluséo do curso e/ou que atue como multiplicador de saberes e experiéncias obtidos.

8 - EXCEPCIONALIDADES LABORAIS E CONDIGOES ADVERSAS

8.1. Cargos de Confianga

O cargo de confianga é exercido pelo colaborador ocupante de cargos de gestéo e tem por
caracteristica o poder de autonomia nas decisdes a serem tomadas, poder este em que o
empregado se substitui ao empregador, sendo responsavel por liderar equipe de

subordinados e ainda exercer o poder de puni¢do, dentre outros.

"Art. 62. Nao sédo abrangidos pelo regime previsto neste capitulo:

| — os empregados que exercem atividade externa incompativel com a fixagdo de horario de
trabalho, devendo tal condigdo ser anotada na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social € no

registro de empregados;

Il - os gerentes, assim considerados os exercentes de cargos de gestao, aos quais se equiparam,

para efeito do disposto neste artigo, os diretores e chefes de departamento ou filial.

lll - os empregados em regime de teletrabalho. (Incluido pela Lei n°® 13.467, de 2017)

Paragrafo unico. O regime previsto neste capitulo sera aplicavel aos empregados mencionados
no inciso Il deste artigo, quando o salario do cargo de confianca, compreendendo a gratificacéo

de funcgédo, se houver, for inferior ao valor do respectivo salario efetivo acrescido de 40% (quarenta
por cento). (Redagao dada ao artigo pela Lei n° 8.966, de 27.12.1994)"
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8.2. Controle de Jornada | Cargos de Confianca

Caracterizado o cargo de confianga, a legislacdo da CLT exclui o trabalhador do capitulo da
duracao da jornada de trabalho e, por consequéncia, da obrigacao de registrar em cartao ou por
meio eletrénico (ponto) essa mesma jornada. Pelo exercicio do cargo de confianga paga-se um
adicional de 40% a mais do valor do salario-base, ou do salario do cargo que anteriormente
ocupava, ou do salario de empregado ocupante de fungao imediatamente inferior, nos termos do
paragrafo unico do artigo 62 da Consolidacdo das Leis do Trabalho. A permanéncia do
funcionario na fungdo de cargo de confianca é determinada pelo seu desempenho e pela
necessidade institucional. Desse modo, a qualguer momento, o funcionario pode ser realocado

em sua fungdo original.

8.3. Adicional de Fungao:

No periodo vigente, o empregado podera ter seu contrato de trabalho aditado para incorporar
atividade adicional a fungao exercida em percentual de, no minimo, 10% (dez por cento), desde
que essa atribuicdo adicional ndo comprometa a carga horaria contratada, que seja exercida em

seu horario de trabalho diario.

9 - DISPOSIGOES FINAIS

As alteragdes de cargos e movimentagdes de ocupantes, bem como as alteragbées do Plano de

Cargos, Salarios e Beneficios poderdo ocorrer sempre que necessario.

As alteragdes funcionais ou salariais serdo informadas ao empregado beneficiado através de
comunicacao interna. Esta forma de comunicagcdo néo se aplica aos casos de correcao salarial

decorrentes de Lei, dissidios, acordos coletivos ou reajustes espontaneos.

Os casos nao previstos neste Plano de Cargos, Salarios e Beneficios deverao ser submetidos a

apreciagao da Diretoria, e submetida a seguir ao Conselho de Administragéao.

10 - VIGENCIA

Este Plano de cargos e Salarios e Beneficios tem vigéncia, apds aprovado pelo Conselho de

Administracao.

Reunido realizada em 09 de dezembro de 2021.

Assinado de fc digital
INES VIEIRA e et e e o

BOG EA:S -I 41 74 [:Ja?’d(;)g 2021.12.13 16:16:45

Versao do Adobe Acrobat:
30630 202100720099
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11 - ANEXOS

ANEXO | - Caracteristicas dos Cargos / Fungdes Existentes

SUMARIO
I. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL POR NIVEL E NATUREZA DE ATUAGAO

Il. DESCRIGAO DOS CARGOS POR AREA

II.1. PRODUGOES ARTISTICAS
II.1.a. DIRETOR EXECUTIVO E ARTiSTICO
II.1.b. DIRETOR ARTISTICO
Il.1.c. SUPERINTENDENTE ARTISTICO

I1.1.1. BAILARINOS
11.1.1.1. BAILARINO SOLISTA
1.1.1.2. BAILARINO
11.1.1.3. BAILARINO ASPIRANTE

I1.1.2. ENSAIO
1.1.2.1. GERENTE DE ENSAIO
11.1.2.2. COORDENADOR DE ENSAIO
1.1.2.3. PROFESSOR ENSAIADOR Il
1.1.2.4 PROFESSOR ENSAIADOR Il
11.11.2.5. ENSAIADOR III
1.1.2.6. ENSAIADOR I
1.11.2.7. ASSESSOR DE ENSAIO
1.11.2.8. ASSESSOR DE COREOGRAFIA
11.1.2.9. PIANISTA Il
11.1.2.10. PIANISTAII
I1.1.2.11. PROFESSOR
1.1.2.12. ARTE EDUCADOR

1.1.3. ASSESSORIA
1.1.3.1. ASSESSOR ARTISTICO I
1.1.3.2. ASSESSOR ARTISTICO II
1.1.3.3. ASSESSOR ARTISTICO |

I1.1.4. PRODUGAO
I1.1.4.1. SUPERINTENDENTE DE PRODUGAO
I11.4.2. GERENTE DE PRODUCAO
I1.1.4.3. GERENTE TECNICO
I1.1.4.4. COORDENADOR DE PRODUGAO
I1.1.4.5. COORDENADOR TECNICO
I11.4.6. PRODUTOR EXECUTIVO
I11.4.7. ILUMINADOR TECNICO
I11.4.8. TECNICO DE SOM
11.1.4.9. ILUMINADOR
11.1.4.10. PRODUTOR
I1.4.1.11. PRODUTOR TECNICO
I1.4.1.12. TECNICO DE PALCO
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1.4.1.13. CAMAREIRA )
11.4.1.14. MAQUINISTA E PRATICA DE PALCO
1.4.1.15. TECNICO DE AUDIOVISUAL

I.2. MEMORIA, EDUCATIVO E COMUNICAGAO E MARKETING
I.2.a. DIRETOR EXECUTIVO ’
I1.2.b. DIRETOR EXECUTIVO E ARTISTICO

11.2.1. MEMORIA
11.2.1.1. GERENTE DE MEMORIA
11.2.1.2. COORDENADOR DE MEMORIA
11.2.1.3. ANALISTA DE AUDIOVISUAL llI
11.2.1.4. ARQUIVISTAIII
11.2.1.5. ANALISTA AUDIOVISUAL Il
11.2.1.6. ARQUIVISTA Il
11.2.1.7. ANALISTA DE AUDIOVISUAL |
1.2.1.8. ARQUIVISTAI

1.2..2. EDUCATIVO
1.2.2.1. SUPERINTENDENTE PEDAGOGICO E EDUCATIVO
1.2.2.2. GERENTE DE EDUCATIVO
1.2.2.3. COORDENADOR PEDAGOGICO E DE EDUCATIVO
1.2.2.4. BIBLIOTECARIO llI
11.2.2.5. BIBLIOTECARIO II
11.2.2.6. BIBLIOTECARIO L.
11.2.2.7.PSICOPEDAGOGO
11.2.2.8 ASSISTENTE SOCIAL il
11.2.2.9 ASSISTENTE SOCIAL I
11.2.2.10 ASSISTENTE SOCIAL |
l1.2.2.11. ASSISTENTE DE COORDENAGAO PEDAGOGICA E DE
EDUCATIVO
11.2.2.12. ANALISTA DE EDUCATIVO Il
11.2.2.13 ANALISTA DE EDUCATIVO Il
11.2.2.14. ANALISTA DE EDUCATIVO |
1.2.2.15. SECRETARIA EDUCACIONAL

1.2.3. COMUNICAGAO E MARKETING
1.2.3.1: SUPERINTENDENTE DE COMUNICAGAO E MARKETING
1.2.3.2: GERENTE DE COMUNICAGAO E MARKETING
1.2.3.3. COORDENADOR DE COMUNICAGAO E MARKETING
1.2.3.4. ANALISTA DE COMUNICAGAO E MARKETING liI
1.2.3.5. DESIGNER III
1.2.3.6. ANALISTA DE COMUNICAGAO E MARKETING I
11.2.3.7. DESIGNER Il
1.2.3.8. ANALISTA DE COMUNICAGAO E MARKETING |
11.2.3.9. DESIGNER |

I1.3. INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Il.3.a. DIRETOR EXECUTIVO
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I.3.b. DIRETOR EXECUTIVO E ARTISTICO

I1.3.c. SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

I.3.d SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

11.3.1. ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO E CONTABILIDADE
11.3.1.1. GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
11.3.1.2. COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

11.3.2. ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
11.3.2.1. ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO il
11.3.2.2. ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO Il
11.3.2.3. ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO |

11.3.3. CONTABILIDADE
1.3.3.1. ANALISTA CONTABIL Il
1.3.3.2. ANALISTA CONTABIL II
1.3.3.3. ANALISTA CONTABIL |

1.3.4. TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
111.3.4.1. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO llI
111.3.4.2. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO I
111.3.4.3. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO |

11.3.5. SUPORTE GERAL
11.3.5.1. ASSESSOR EXECUTIVO Il
11.3.5.2. ASSESSOR EXECUTIVO I
11.3.5.3. ASSESSOR EXECUTIVO |

Il.4. PERFIL DE APOIO

1.4.1. PRODUGAO ARTISTICA
I.4.1.1. ASSISTENTE ARTISTICO
1.4.1.2. ASSISTENTE DE PALCO
1.4.1.3. ASSISTENTE DE PRODUGAO
1.4.1.4. ASSISTENTE DE ILUMINAGAO
1.4.1.5. AUXILIAR DE ENSAIO
11.4.1.6. AUXILIAR DE PRODUGAO

I.4.2. EDUCATIVO E COMUNICAGAO E MARKETING
1.4.2.1. ASSISTENTE EDUCATIVO
1.4.2.2. ASSISTENTE DE AUDIOVISUAL
1.4.2.3. ASSISTENTE DE COMUNICAGAO E MARKETING
11.4.2.4. ASSISTENTE DE DESIGN
I.4.2.5. ASSISTENTE DE MEMORIA
11.4.2.6. DIAGRAMADOR
11.4.2.7. AUXILIAR DE EDUCATIVO
11.4.2.8. AUXILIAR DE AUDIOVISUAL
1.4.2.9. AUXILIAR DE COMUNICAGAO E MARKETING
1.4.2.10. AUXILIAR DE MEMORIA
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1.4.3. INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1.4.3.1. ASSISTENTE EXECUTIVO
11.4.3.2. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
1.4.3.3. ASSISTENTE CONTABIL
11.4.3.4. ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL
1.4.3.5. ALMOXARIFE
11.4.3.6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
11.4.3.7. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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I. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL POR NIVEL E NATUREZA DE ATUAGAO

Nivel de 1. PRODUGOES ARTISTICAS
Carreira BAILARINO ENSAIO ASSESSORIA PRODUGAO
Diretor DIRETOR EXECUTIVO E ARTISTICO / DIRETOR ARTISTICO

Superintendente

SUPERINTENDENTE ARTISTICO

SUPERINTENDENTE
DE PRODUCAO

GERENTE DE
Gerente GEEREQXI%DE PRODUCAO /
GERENTE TECNICO
COORDENADOR DE
Coordenador COORDENADOR PRODUCAO /
DE ENSAIO COORDENADOR
TECNICO
ENSAIADOR 111/
Artista-Técnico | BAILARINO PIANISTA IIl / ASSESSOR
n SOLISTA PROFESSOR ARTISTICO I
ENSAIADOR ||
PROFESSOR
ENSAIADOR I/
ENSAIADOR II
Artista-Técnico ASSESSOR DE ASSESSOR
| BAILARINO ENSAIO / Jeihapedy
ASSESSOR DE
COREOGRAFIA /
PIANISTA Il /
PROFESSOR
ArtistaTéonica | | BAILARINO ASSESSOR
ASPIRANTE ARTISTICO |
PRODUTOR
EXECUTIVO /
ILUMINADOR
TECNICO / TECNICO
DE SOM /
ILUMINADOR /
Assistente- PRODUTOR /
Técnico ARVE EDUCADOE PRODUTOR TECNICO

/ TECNICO DE PALCO
/| CAMAREIRA/
MAQUINISTA E

PRATICA DE PALCO
TECNICO DE

AUDIOVISUAL
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o 2. MEMORIA, EDUCATIVO, MARKETING E COMUNICAGAO
Carreira MEMORIA EDUCATIVO GOl IENIGAGAO B RIARNEUTINE
Diretor DIRETOR EXECUTIVO / DIRETOR EXECUTIVO E ARTISTICO
SUPERINTENDENTE
Suserintendente PEDAGOGICO E DE SUPERINTENDENTE DE
P EDUCATIVO COMUNICACAO E MARKETING
Geronte GERENTE DE GERENTE GERENTE,V'IDAER?((;Q"IEQCAQAO E
MEMORIA EDUCATIVO
COORDENADOR | COORDENADOR DE COMUNICACAO
Coordenador ngﬁ%@“&g? PEDAGOGICO E DE E MARKETING
EDUCATIVO
BIBLIOTECARIO Il]
ANALISTADE | PSICOPEDAGOGO ST B e s
Profissional Il | ~UBIOVISUAL ASSISTENTE MARKETING 11l / DESIGNER Il
I/ ARQUIVISTA SOCIAL Ill
m ANALISTA
EDUCATIVO Il
BIBLIOTECARIO Il ANALISTA DE COMUNICACAO E
ANALISTA DE ASSISTENTE MARKETING MARKETING 11 /
Profissional Il | AUDIOVISUAL II/ SOCIAL Ii DS MeRRE
ARQUIVISTA Il ANALISTA
EDUCATIVO Il
BIBLIOTECARIO |
ANALISTA DE ASSS(')%TIAEI'_\‘ITE ANALISTA DE COMUNICACAO E
Profissional | | AUDIOVISUAL I/ MARKETING | / DESIGNER |
ARQUIVISTA | AL
EDUCATIVO |
el g 3. INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL
( ADMINISTRATIVO TECNOLOGIA DA
Carreira FINANCEIRO | CONTABILIDADE | THed e DR | SUPORTE GERAL
Diretor DIRETOR EXECUTIVO / DIRETOR EXECUTIVO E ARTISTICO

Superintendente

SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO — FINANCEIRO / SUPERINTENDENTE
DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Gerente

GERENTE ADMINISTRATIVO -

FINANCEIRO
Coordonador | COORDENADOR ADMINISTRATIVO -
FINANCEIRO
ANALISTA ANALISTA DE
Profissional Ill | ADMINISTRATIVO | (S\AHS1A | TECNOLOGIADA | B0 SSR
FINANCEIRO Il INFORMAGAO I
ANALISTA ANALISTA DE
Profissional Il | ADMINISTRATIVO | JNAUS A | TECNOLOGIADA | £39FSSOR
FINANCEIRO I INFORMAGAO I
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ANALISTA ANALISTA DE
Profissional | | ADMINISTRATIVO | S0AUSTA | TECcNOLOGIADA | AS9E0SOR
FINANCEIRO | INFORMAGAO |
2. PERFIL DE APOIO
g;?;ﬁ: PRODUGAO Cgaldﬁfg /L\é%g - INFRAESTRUTURA
ARTISTICA e ORGANIZACIONAL
ASSISTENTE EDUCATIVO /
ASSISTENTE ASSISTENTE AUDIOVISUAL
ARTISTICO / / ASSISTENTE DE ASSISTENTE EXECUTIVO/
ASSISTENTE DE COMUNICAGAO E ADISOTENTE
Assistente | PALCO / ASSISTENTE | MARKETING / ASSISTENTE

DE PRODUCAO/
ASSISTENTE DE
ILUMINACAO

DE DESIGN / ASSISTENTE
DE MEMORIA /
DIAGRAMADOR

FINANCEIRO / ASSISTENTE
CONTABIL / ASSISTENTE DE
DEPARTAMENTO PESSOAL

Auxiliar

AUXILIAR DE ENSAIO /
AUXILIAR DE
PRODUCAO

AUXILIAR EDUCATIVO /
AUXILIAR DE AUDIOVISUAL
/ AUXILIAR DE
COMUNICACAO E
MARKETING / AUXILIAR DE
MEMORIA

ALMOXARIFE / AUXILIAR
ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRO / AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS
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Il. DESCRIGAO DOS CARGOS POR AREA

CONTENDO

. AREA

. NIVEL/ CAMPO DE ATUACAO

. RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

. QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS / ESCOLARIDADE
. FORMACAO / CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

. EXPERIENCIA

. VINCULO COM ORGAO DE CLASSES PROFISSIONAIS

NO O WN -

I.1. PRODUGOES ARTISTICAS

Il.1.a. DIRETOR EXECUTIVO E ARTISTICO

NIVEL: DIRETOR

CAMPO DE ATUACAO: PRODUCOES ARTISTICAS e ou EDUCATIVO, COMUNICACAO e ou
INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1. Cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social, o Regimento Interno, assim como as decisbes da
Assembleia Geral, do Conselho de Administracdo e do Conselho Fiscal da ASSOCIACAO PRO-
DANGCA;

2. Dirigir e administrar a ASSOCIACAO PRO-DANCA sob orientagdo, coordenacdo e
acompanhamento do Conselho de Administragéo;

3. Definir os rumos estratégicos e artisticos da ASSOCIACAO PRO-DANCA e de seus projetos;

4. Adotar providéncias para que os associados possam exercer seus direitos e cumprir seus deveres;
5. Representar a ASSOCIACAO PRO-DANCA, nos termos do Estatuto;

6. Admitir os associados efetivos;

7. Preparar e submeter, sempre que necessario, nos termos do Estatuto, a aprovagédo do Conselho
de Administragao:

a) a proposta de contrato de gestao;

b) a proposta de orgamento e o programa de investimentos;

c) o Regimento Interno da ASSOCIACAO PRO-DANCA, que devera, no minimo, dispor
sobre a estrutura, o gerenciamento, os cargos e as competéncias;

d) o plano de cargos, salarios e beneficios dos empregados;

e) o plano de trabalho;

f)o regulamento para a contratagdo de obras e servigos, compras e alienagodes;

g) o relatério de execugéo do contrato de gestéo, relatérios gerenciais e de atividades;
h) os balancgos e demonstrativos contabeis;

8. Nomear representantes, gerentes e coordenadores, criar comissdes extraordinarias ou
permanentes e grupos de trabalho para auxiliar na execugao de projetos e atividades ou na defesa
de interesses especificos da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

9. Deliberar sobre a participagdo da ASSOCIACAO PRO-DANCA em programas governamentais ou
desenvolvidos por entidades publicas ou privadas;

10. Celebrar termos de parcerias, de colaboragao, de fomento, convénios, contratos, acordos, entre
outros instrumentos de interesse da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

11. Aprovar quaisquer contratacdes e demissdes de empregados;

12. Comprar, vender, alienar, hipotecar, onerar, gravar, compromissar, alugar, doar, dar e receber em
comodato, bens imoveis, mediante autorizacdo da Assembleia Geral;

13. Gerenciar todo movimento da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

14. Organizar, executar e coordenar o planejamento estratégico e os processos administrativo-
financeiros da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

15. Organizar, executar e coordenar os recursos humanos da ASSOCIACAO PRO-DANCA;
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16. Definir a programacao e agenda de espetaculos da ASSOCIACAO PRO-DANCA e de seus
projetos;

17. Coordenar o planejamento para aprovagéo das atividades correlatas ao desenvolvimento das
acdes da ASSOCIACAO PRO-DANCA, desde cotacdo orcamentaria até a contratagdo de servicos
especializados;

18. Convocar a Assembleia Geral, conforme previsto no Estatuto; e

19. Exercer as demais atribuicdes previstas no Estatuto e/ou no Regimento Interno da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo. Preferencialmente Pés-Graduacgéo.

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Captagdo de Recursos, Artes, Dancga.
Experiéncia: Desejavel experiéncia em gestao executiva e/ou artistica em Entidades sem Fins
Lucrativos, Companhia de Danga ou programas de Danca.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA/ SINDDANCA

II1.b. DIRETOR ARTISTICO
NIVEL: DIRETOR ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
Compete ao Diretor Artistico (ou, se for o caso, ao Diretor Executivo e Artistico):

1. Aprovar as prioridades em termos de atividades artisticas e de produc¢éao relacionadas as acdes da
ASSOCIACAO PRO-DANCA;

2. Aprovar agdes e atuar como elo de ligagao entre artistas, técnicos e demais profissionais envolvidos
na execugéo dos projetos da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

3. Articular e desenvolver todas as agbes relacionadas aos aspectos artisticos necessarios para o
funcionamento da ASSOCIACAO PRO-DANCA; 5 )
4. Aprovar as agbes do nucleo de produgéo junto aos demais setores da ASSOCIACAO PRO-
DANCA;

5. Substituir o Diretor Executivo nas suas faltas e impedimentos; e

6. Exercer as demais atribuigdes previstas no Estatuto e/ou no Regimento Interno da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo. Preferencialmente Pés-Graduacao.

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Artes, Danga.

Experiéncia: Desejavel experiéncia em Diregdo Artistica de Companhia de Danga ou Programas de
Danca.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA/ SINDDANCA

I.1.c. SUPERINTENDENTE ARTISTICO
NIVEL: SUPERINTENDENTE )
CAMPO DE ATUACAO: PRODUGOES ARTISTICAS

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Compete ao Superintendente Artistico:

1. Definir metodologias de agéo e atuar como elo de ligagao entre Diretoria e artistas, técnicos e
demais profissionais envolvidos na execucao dos projetos da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

2. Organizar e supervisionar a realizagao de ensaios e criagdes artisticas, entre outras atividades fim
da Associacao.
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3. Apoiar o Diretor Artistico (ou Diretor Executivo e Artistico) na articulagdo e desenvolvimento das
acdes relacionadas aos aspectos artisticos necessarios para o funcionamento da ASSOCIACAO
PRO-DANCA;

4. Supervisionar as agbes do nucleo de produgao aprovadas pela Diretoria;

5. Substituir o Diretor Artistico nas suas faltas e impedimentos.

6. Articular e dar suporte em dialogo com os outros superintendentes, sob orientagdo da Direcédo, as
atividades entre os diversos setores e profissionais que venham a ser envolvidos com a criagéo,
montagem e apresentacao de espetaculos da Associagao, entre eles os diretores convidados para a
direcdo de novos programas, coredgrafos, cendgrafos e demais integrantes das equipes artistica e
técnica, cuja contratagdo venha a ser determinante para a produgdo de um espetaculo ou de uma
atividade artistica em particular.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo. Preferencialmente Pés-Graduacao.

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Artes, Danga.

Experiéncia: Desejavel experiéncia em Diregdo Artistica de Companhia de Danga ou Programas de
Dancga.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SINDDANCA

I.1.1. BAILARINOS

1.1.1.1. BAILARINO SOLISTA
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il B )
CAMPO DE ATUACAO: PRODUCOES ARTISTICAS - BAILARINOS

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Representar artisticamente a instituigdo em dialogo com o diretor artistico.

2. Participar das aulas, atividades artisticas e pedagogicas da Associagdo Pro-Dancga e contribuir
como exemplo de alta performance para os demais bailarinos.

3. Ser responsavel pela manutengdo de sua capacidade técnica, fisica e artistica para o melhor
desempenho de suas atividades.

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

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

6. Respeitar os horarios e tabelas de ensaios e apresentacdes de espetaculos em Sao Paulo e outras
cidades.

7. Ser responsavel pelos figurinos e materiais cénicos que sao do seu uso pessoal nos espetaculos
e ensaios e influenciando positivamente os demais bailarinos.

8. Utilizar o figurino e\ou acessoérios da maneira indicada pela Diregdo, sem modifica-lo ou altera-lo
sem autorizacao.

9. Participar das atividades educativas, de registro e memoria da Associagao.

10. Participar das atividades de promogao e relacionamento da Associacao.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formacao técnica em Balé Classico e Danga
Contemporanea e Registro na DRT ou atestado de capacitagéo fornecido pelo Sinddanga.
Experiéncia: Minimo de 6 meses como Bailarino Profissional.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

I11.1.2. BAILARINO
NIVEL: ARTISTA-TECNICO ||
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CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - BAILARINOS

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Participar das aulas, atividades artisticas e pedagdgicas da Associagao Pré-Danca.

2. Ser responsavel pela manutencdo de sua capacidade técnica, fisica e artistica para o melhor
desempenho de suas atividades.

3. Ser responsavel pela interpretagéo correta da coreografia que participa.

4. Participar das montagens e remontagens das obras coreograficas, para as quais for escalado pela
Direcéo.

5 Respeitar os horarios e tabelas de ensaios e apresentag¢des de espetaculos em Sao Paulo e outras
cidades.

6. Ser responsavel pelos figurinos e materiais cénicos que sdo do seu uso pessoal, nos espetaculos
€ ensaios.

7. Utilizar o figurino e\ou acessoérios da maneira indicada pela Dire¢gdo, sem modifica-lo ou altera-lo
sem autorizacéo.

8. Participar das atividades educativas, de registro e memoria da Associagao.

9. Participar das atividades de promocéo e relacionamento da Associacao.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formacao técnica em Balé Classico e Danga
Contemporanea e Registro na DRT ou atestado de capacitagéo fornecido pelo Sinddanca.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

I11.1.3. BAILARINO ASPIRANTE
NIVEL: ARTISTA-TECNICO | ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - BAILARINOS

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Participar das aulas, atividades artisticas e pedagdgicas da Associagao Pré-Danca.

2. Buscar ampliar sua capacidade técnica, fisica e artistica para o melhor desempenho de suas
atividades.

3. Estudar a interpretagéo correta da coreografia que participa.

4. Participar das montagens e remontagens das obras coreograficas, para as quais for escalado pela
Direcéo.

5. Respeitar os horarios e tabelas de ensaios e apresentacdes de espetaculos em Sao Paulo e outras
cidades.

6. Ser responsavel pelos figurinos e materiais cénicos que sao do seu uso pessoal nos espetaculos
e ensaios.

7. Utilizar o figurino e\ou acessérios da maneira indicada pela Diregdo, sem maodifica-lo ou altera-lo
sem autorizacao.

8. Participar das atividades educativas, de registro e memoria da Associagao.

9. Participar das atividades de promocéo e relacionamento da Associacao.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formacgao técnica em Balé Classico e Danga
Contemporanea e Registro na DRT ou atestado de capacitagéao fornecido pelo Sinddanga.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

1.1.2. ENSAIO
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I11.2.1. GERENTE DE ENSAIO
NIVEL: GERENTE ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assegurar o bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e respondendo pelo
suprimento do que for essencial a execugao dos servigos.

2. Gerenciar toda a equipe que compde a Area de Ensaio.

3. Organizar as atividades da Area.

4. Gerenciar e/ ou conduzir os ensaios (com os ensaiadores da equipe e/ou convidados), a
organizagdo das aulas (com os professores da equipe e/ou professores convidados),
realizando/organizando as tabelas das atividades diarias (na companhia ou em outros locais),
mensais e anuais do elenco e outros membros da equipe de ensaio de acordo com a Diregdo e com
a Produgao, incluindo as aulas, ensaios, provas de figurinos, fotos, filmagens, entrevistas, folgas, etc.
5. Fazer a interface entre a equipe de ensaio e Coreografos e outros Artistas convidados durante o
periodo de montagem ou remontagem de espetaculos, facilitando as tratativas relacionadas a Area
de Ensaio.

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

7. Fazer o acompanhamento do desempenho de cada membro da equipe, realizando inclusive as
avaliacbes necessarias.

8. Acompanhar as questées de afastamento de bailarinos por motivos de saude junto ao setor
competente.

9. Organizar e planejar as atividades dos bailarinos, inclusive substituicbes e revezamentos,
submetendo a Dire¢ao para aprovagao.

10. Solicitar a organizagdo dos materiais ou ferramentas necessarias para a realizagdo das
atividades, tais como: figurinos, aderegos, partituras, musica, entre outros.

11. Solicitar a organizagao das pastas contendo todas as informagdes relativas a cada coreografia
junto ao setor de arquivo.

12. Acompanhar e tomar providéncias para que a equipe de ensaio esteja pronta para as atividades
correlatas as apresentagdes como fotos, filmagens e entrevistas nos locais aonde a Associagéo Pré
Danca realize suas atividades.

13. Assessorar a Diregao em atividades relativas a area.

14. Assistir diretamente a Diregéo, executando as tarefas que Ihe forem delegadas e todos os servigos
afetos a Area.

15. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

16. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Superior e Registro na DRT ou atestado de capacitagao fornecido
pelo Sinddanga. Formacao técnica em Balé Classico e Danga Contemporanea.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area como professor ensaiador.

Conhecimentos Complementares: Pacote Office e inglés fluente.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

I11.2.2. COORDENADOR DE ENSAIO
NIVEL: COORDENADOR ] ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Coordenar toda a equipe que compde a Area de Ensaio e fazer a interface dessa equipe com as
outras areas.

2. Coordenar as atividades e elaborar o plano de trabalho dos bailarinos.
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3. Coordenar a comunicagdo com outras areas sempre que houver atividades que demandem a
participacdo de funcionarios de outros departamentos.

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

5. Coordenar e/ ou conduzir os ensaios (com os ensaiadores da equipe e/ou convidados).

6. Acompanhar e, na auséncia do Gerente, fazer a interface entre a equipe de ensaio e Coredgrafos
e outros Artistas convidados durante o periodo de montagem ou remontagem de espetaculos,
facilitando as tratativas relacionadas & Area de Ensaio.

7. Acompanhar e, se necessario, coordenar a escala e banco de horas da equipe. Fazer o
acompanhamento do desempenho de cada membro da equipe.

8. Acompanhar as questdes de afastamento de bailarinos por motivos de saude junto ao setor
competente.

9. Organizar e planejar as atividades dos bailarinos, inclusive substituicdes e revezamentos,
submetendo a Dire¢do para aprovacgao.

10. Solicitar a organizagdo dos materiais ou ferramentas necessarios para a realizagdo das
atividades, tais como: figurinos, aderecos, partituras, musica, entre outros.

11. Acompanhar e, na auséncia do Gerente, tomar providéncias para que a equipe de ensaio esteja
pronta para as atividades correlatas as apresentagdes como fotos, filmagens e entrevistas nos locais
aonde a Associagao Pré-Danga realize suas atividades.

12. Assessorar a Geréncia e Superintendéncia Artistica em atividades relativas a area.

13. Assistir diretamente a Geréncia e Dire¢ao, executando as tarefas que Ihe forem delegadas e todos
os servicos afetos a Area.

14. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

15. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e Registro na DRT ou atestado de capacitagéo fornecido pelo
Sinddancga. Formacao técnica em Balé Classico e Danga Contemporanea.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area como professor ensaiador.

Conhecimentos Complementares: Pacote Office e inglés fluente.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

I11.2.3. PROFESSOR ENSAIADOR Il
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assistir ao coreografo durante o periodo de montagem ou remontagem do espetaculo, em suas
tarefas especificas.

2. Analisar as diferentes técnicas necessarias para cada coreografia a fim de manter o estilo ao
ensaiar os movimentos coreograficos com os bailarinos, colocando-os técnica e interpretativamente
dentro do espetaculo.

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

4. Propor solugbes para a organizagao da tabela de aulas dos professores convidados.

5. Propor solugdes para a organizagdo das atividades da Area (atividades dos bailarinos, inclusive
substituicdes e revezamentos).

6. Recomendar agdes pedagogicas e artisticas junto com os demais setores, de acordo com as
orientagbes da Coordenacgao e/ou Geréncia

7. Propor solugdes para organizar as atividades correlatas as apresentagbes como fotos, filmagens
e entrevistas nos locais aonde a Sdo Paulo Companhia de Dancga se apresenta.

8. Analisar calendario semanal dos bailarinos e equipe artistica.

9. Recomendar a maneira de organizar a tabela de horarios para prova de figurinos e outras
necessidades para os espetaculos, especialmente da montagem que estiver acompanhando
diretamente.
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10. Propor solugdes para a organizagao, sempre que necessario, a equipe de bailarinos, professores
e musicos das montagens e dos ensaios em geral.

11. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formagao técnica em Balé Classico e Danga
Contemporanea e Registro na DRT ou atestado de capacitagéao fornecido pelo Sinddanga.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SINDDANCA

I11.2.4. PROFESSOR ENSAIADOR I
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUCOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assistir ao coredgrafo durante o periodo de montagem ou remontagem do espetaculo, em suas
tarefas especificas.

2. Contribuir nos ensaios dos movimentos coreograficos dos bailarinos, colocando-os técnica e
interpretativamente dentro do espetaculo.

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

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

5. Participar da organizagao das atividades da Area (atividades dos bailarinos, inclusive substituicdes
e revezamentos).

6. Participar da elaboragéo de atividades pedagdgicas e artisticas junto com os demais setores, de
acordo com as orientagdes da Coordenagao e/ou Geréncia

7. Acompanhar as atividades correlatas as apresentagdes como fotos, filmagens e entrevistas nos
locais aonde a Sao Paulo Companhia de Danga se apresenta.

8. Acompanhar calendario semanal dos bailarinos e equipe artistica.

9. Organizar a tabela de horarios para prova de figurinos e outras necessidades para os espetaculos,
especialmente da montagem que estiver acompanhando diretamente.

10. Organizar, sempre que necessario, a equipe de bailarinos, professores e musicos das montagens
e dos ensaios em geral.

11. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formacao técnica em Balé Classico e Danca
Contemporanea e Registro na DRT ou atestado de capacitagéao fornecido pelo Sinddanca.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

I11.2.5. ENSAIADOR Il
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Analisar a organizagao da tabela de ensaios e espetaculos em Sao Paulo e outras cidades, em
acordo com a Direcdo e com a Producao.

2. Acompanhar o coredgrafo durante o periodo de montagem ou remontagem do espetaculo.

3. Desenvolver solugdes para manutengao dos estilos coreograficos de cada obra e trabalhar com os
bailarinos, colocando-os técnica e interpretativamente dentro do espetaculo.

4. Na auséncia do Professor-Ensaiador e em caso necessarios, dar aulas de danga para manutengao
da capacidade técnica da Companhia.
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5. Analisar a organizagdo das atividades da Area (organizar e planejar as atividades dos bailarinos,
inclusive substituicdes e revezamentos).

6. Acompanhar as atividades correlatas as apresentagdes como fotos, filmagens e entrevistas nos
locais aonde a Sdo Paulo Companhia de Danga se apresenta.

7. Acompanhar, juntamente com o Professor-Ensaiador a organizagdo da tabela de horarios para
prova de figurinos e outras necessidades para os espetaculos.

8. Analisar a tabela de horarios para prova de figurinos e outras necessidades para os espetaculos,
especialmente da montagem que estiver acompanhando diretamente.

9. Zelar pela manutencao do estilo de cada obra.

10. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formagao técnica em Balé Classico e Danga
Contemporanea e Registro na DRT ou atestado de capacitagédo fornecido pelo Sinddanca.
Experiéncia: Minimo 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

111.2.6. ENSAIADOR I
NIVEL: ARTISTA-TECNICOIl ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGCOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Participar da organizagao da tabela de ensaios e espetaculos em Sao Paulo e outras cidades, em
acordo com a Direcéo e com a Produgéo.

2. Acompanhar o coreografo durante o periodo de montagem ou remontagem do espetaculo.

3. Ensaiar os movimentos coreograficos com os bailarinos, colocando-os técnica e
interpretativamente dentro do espetaculo.

4. Na auséncia do Professor-Ensaiador e em caso necessarios, dar aulas de danga para manutengao
da capacidade técnica da Companhia.

5. Participar da organizacdo das atividades da Area (organizar e planejar as atividades dos bailarinos,
inclusive substituicdes e revezamentos).

6. Acompanhar as atividades correlatas as apresentagdes como fotos, flmagens e entrevistas nos
locais aonde a Sao Paulo Companhia de Dancga se apresenta.

7. Acompanhar, juntamente com o Professor-Ensaiador a organizagdo da tabela de horarios para
prova de figurinos e outras necessidades para os espetaculos.

8. Organizar a tabela de horarios para prova de figurinos e outras necessidades para os espetaculos,
especialmente da montagem que estiver acompanhando diretamente.

9. Zelar pela manutengao do estilo de cada obra.

10. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formacao técnica em Balé Classico e Danca
Contemporanea e Registro na DRT ou atestado de capacitagdo fornecido pelo Sinddanga.
Experiéncia: Minimo 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SINDDANCA

11.1.2.7. ASSESSOR DE ENSAIO
NIVEL: ARTISTA-TECNICO I . ]
CAMPO DE ATUACAO: PRODUGCOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
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1. Organizar os ensaios e espetaculos em Sao Paulo e outras cidades, em acordo com a Diretoria
Artistica e com a superintendéncia.

2. Assessorar o Ensaiador e o coreografo durante o periodo de montagem ou remontagem do
espetaculo.

3. Ensaiar os movimentos coreograficos com os bailarinos, colocando-os técnica e
interpretativamente dentro do espetaculo.

4. Na auséncia do Professor-Ensaiador e em casos necessarios, dar aulas de danga para
manutengao da capacidade técnica da Companhia.

5. Assessorar a organizagao das atividades da Area (organizar e planejar as atividades dos bailarinos,
inclusive substituigbes e revezamentos).

6. Elaborar o calendario de atividades pedagodgicas e artisticas junto com os demais setores, de
acordo com as orientagdes da Diregdo e Geréncia.

7. Acompanhar e, na auséncia do Ensaiador, determinar as atividades correlatas as apresenta¢des
como fotos, filmagens e entrevistas nos locais aonde a Sdo Paulo Companhia de Danga se apresenta.
8. Assessorar na organizagao do calendario semanal dos bailarinos e equipe artistica.

9. Organizar a tabela de horarios para prova de figurinos e outras necessidades para os espetaculos.
10. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior e Registro na DRT ou atestado de capacitagdo
fornecido pelo Sinddanca. Formagéao técnica em Balé Classico e Danga Contemporanea.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

I11.2.8. ASSESSOR DE COREOGRAFIA
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Acompanhar montagens e remontagens das coreografias e, quando necessario, ensaiar a fim de
manter o estilo do Coredgrafo.

. Zelar pela manutencao dos diferentes estilos das obras da Companhia.

. Assessorar o Coordenador e/ou Gerente durante as aulas e os ensaios com os bailarinos.
. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

. Assessorar os coreografos e artistas convidados.

. Fazer a interface entre as equipes externas e internas na area de ensaio.

. Conceber e concretizar projeto de danga.

. Acompanhar apresenta¢des de danca.

. Executar outras atividades relativas a area.
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QUALIFICAGCOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior e Registro na DRT ou atestado de capacitagéao
fornecido pelo Sinddanga. Formagéao técnica em Balé Classico e Danga Contemporanea e Registro
na DRT ou atestado de capacitacao fornecido pelo Sinddanca.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

I1.1.2.9. PIANISTA Ill
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUCOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
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1. Exercer a atividade de pianista tocando repertorio especifico para as aulas de balé.

2. Atender aos pedidos dos professores em relagédo as dindmicas especificas para cada sequéncia
de exercicios.

3. Participar de atividades de pianista executando musicas do repertorio de balé para
acompanhamento de ensaios.

4. De acordo com a necessidade e orientacdo da Coordenacao e/ou Geréncia, auxiliar na: produgao
do repertério musical para os ensaios; pesquisa de repertorio.

5. Auxilia os artistas da danga na compreensao de ritmos, dindmicas e questdes musicais.

6. Acompanhar aulas e ensaios se atendo as questdes musicais necessarias para o bom
desenvolvimento das atividades.

7. Interpretar musicas por meio de instrumentos, em publico ou em estudios de gravagao e, para
tanto, aperfeicoar e atualizar as qualidades técnicas de execugédo e interpretagao, pesquisar e criar
propostas no campo musical.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e/ou Superior. Formacéao técnica como pianista, com leitura de
cifras e partituras.

Experiéncia: Minima de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

I1.1.2.10. PIANISTA II
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Exercer a atividade de pianista tocando repertorio especifico para as aulas de balé.

2. Atender aos pedidos dos professores em relagdo as dindmicas especificas para cada sequéncia
de exercicios.

3. Participar de atividades de pianista executando musicas do repertério de balé para
acompanhamento de ensaios.

4. Auxilia os artistas da danga na compreenséao de ritmos, dindmicas e questdes musicais.

5. Acompanhar aulas e ensaios se atendo as questdes musicais necessarias para o bom
desenvolvimento das atividades.

6. Interpretar musicas por meio de instrumentos, em publico ou em estudios de gravagao e, para
tanto, aperfeicoar e atualizar as qualidades técnicas de execucéo e interpretagao.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e/ou Superior. Formagéo técnica como pianista, com leitura de
cifras e partituras.

Experiéncia: Minima de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SINDDANCA

I1.2.11. PROFESSOR
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - ENSAIO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Ministrar aulas de danga para manutencao da capacidade técnica da Sdo Paulo Companhia de
Danga e ou escola de danca.

2. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

3. Pesquisar movimentos, gestos, danga, musicas e coreografias.
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4. Acompanhar atividades de danga programadas pela Sao Paulo Companhia de Danga e ou escola
de danca.

5. Aprimorar o nivel técnico dos bailarinos, alunos e participantes dos cursos. pelo aperfeicoamento
dos passos e posigoes.

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

7. Contribuir para o continuo desenvolvimento profissional e pessoal dos bailarinos, alunos e
participantes dos cursos.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico e/ou Superior. Formacgao técnica em Balé Classico e Danga
Contemporanea e Registro na DRT ou atestado de capacitagédo fornecido pelo Sinddanga.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com érgao de classes profissionais: SINDDANCA

I1.1.2.12. ARTE EDUCADOR
NIVEL: ARTISTA-TECNICO ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS — ENSAIO - EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

. Possibilitar o aprendizado pratico da danga para turmas de iniciantes.

. Viabilizar o conhecimento do corpo através de expressodes artisticas.

. Ministrar workshops, aulas e oficinas.

. Inserir o individuo na cena cultura por meio de realizagéo de ensaios e apresentacdes
. Pode atuar na criagédo de coreografias, construgédo de figurinos, dramaturgia e afins.

. Viabilizar atividades socioeducativas

. Realizar visitas a comunidade e levantar dados estatisticos

. Executar outras atividades relativas a area.
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QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area, vivéncia e experiéncia em instituicbes sem fins lucrativos
Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.1.3. ASSESSORIA

111.3.1. ASSESSOR ARTISTICO Il
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il ,
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUCOES ARTISTICAS - ASSESSORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Definir metodologias de agédo e atuar como elo de ligagdo entre Superintendéncia Diretoria e
artistas, técnicos e demais profissionais envolvidos na execugao dos projetos da ASSOCIACAO PRO-
DANCA.

2. Desenvolver propostas para a realizagao de ensaios, criagdes artistica, entre outras atividades fim
da Associacao.

3. Assessorar o Superintendente artistico/Diretor artistico na articulagado e desenvolvimento das
acdes relacionadas aos aspectos artisticos necessarios para o funcionamento da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

4. Recomendar politicas de agdes do nucleo de produgéo artistica.

5. Substituir o Superintendente Artistico nas suas faltas e impedimentos.
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6. Articular e dar suporte em dialogo com os outros assessores, sob orientagdo da Superintendéncia,
as atividades entre os diversos setores e profissionais que venham a ser envolvidos com a criacgéo,
montagem e apresentacéo de espetaculos da Associacao, entre eles os diretores convidados para a
diregdo de novos programas, coredgrafos, cenografos e demais integrantes das equipes artistica e
técnica, cuja contratagdo venha a ser determinante para a producdo de um espetaculo ou de uma
atividade artistica em particular.

7. Verificar calculos e analises relativos a area de criagao artistica.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e/ou Ensino Superior Completo Registro na DRT ou atestado
de capacitagao fornecido pelo Sinddanca.

Formacao / Conhecimentos complementares: formagao em técnica em Balé Classico e Danga, cursos
relativos a escrita e reflexao na area da danca.

Contemporanea Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com érgao de classes profissionais: SINDDANCA

11.1.3.2. ASSESSOR ARTISTICO Il
NIVEL: ARTISTA-TECNICO Il ,
CAMPO DE ATUACAO: PRODUGOES ARTISTICAS - ASSESSORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Participar da elaboragédo de metodologias de agdo na execugéo dos projetos da ASSOCIACAO
PRO-DANCA;

2. Propor métodos de organizagdo para a realizagdo de ensaios, criagbes artistica, entre outras
atividades fim da Associagao.

3. Contribuir na articulacdo e desenvolvimento das agdes relacionadas aos aspectos artisticos
necessarios para o funcionamento da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

4. Participar da elaboragéo da politicas de a¢des do nucleo de produgao artistica;

5. Substituir o Assessor Artistico Il e/ou o Superintendente Artistico nas suas faltas e impedimentos.
6. Contribuir para o didlogo com outros assessores, sob orientagdo da Superintendéncia, as
atividades entre os diversos setores e profissionais que venham a ser envolvidos com a criagéo,
montagem e apresentacéo de espetaculos da Associacao, entre eles os diretores convidados para a
direcdo de novos programas, coreografos, cenografos e demais integrantes das equipes artistica e
técnica, cuja contratagdo venha a ser determinante para a producdo de um espetaculo ou de uma
atividade artistica em particular.

7. Desenvolver calculos e analises relativos a area de criacao artistica.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e/ou Ensino Superior Completo. Registro na DRT ou atestado
de capacitagao fornecido pelo Sinddanca.

Formacgao / Conhecimentos complementares: formagéo em técnica em Balé Classico e Danga, cursos
relativos a escrita e reflexdo na area da danca.

Contemporanea Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com érgao de classes profissionais: SINDDANCA

11.1.3.3. ASSESSOR ARTISTICO |
NIVEL: ARTISTA-TECNICO | B )
CAMPO DE ATUACAO: PRODUCOES ARTISTICAS - ASSESSORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Levantar informacGes para a elaboragcéo de metodologias de agéo na execugéo dos projetos da
ASSOCIACAO PRO-DANCA.
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2. Pesquisar métodos de organizagéo para a realizagdo de ensaios, criagdes artistica, entre outras
atividades fim da Associacao.

3. Estudar a articulagdo e desenvolvimento das acgdes relacionadas aos aspectos artisticos
necessarios para o funcionamento da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

4. Analisar a elaboracao da politicas de acdes do nucleo de producéao artistica.

5. Substituir o Assessor Artistico Il e /ou o Superintendente Artistico nas suas faltas e impedimentos.
6. Levantar informagbes para contribuir na criagdo, montagem e apresentagdo de espetaculos da
Associagao.

7. Analisar calculos relativos a area de criagao artistica.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e/ou Ensino Superior Completo. Registro na DRT ou atestado
de capacitagao fornecido pelo Sinddanca.

Formacao / Conhecimentos complementares: formagao em técnica em Balé Classico e Danga, cursos
relativos a escrita e reflexao na area da danga.

Contemporanea Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com érgao de classes profissionais: SINDDANCA

1.1.4. PRODUGAO

I11.4.1. SUPERINTENDENTE DE PRODUGAO
NIVEL: SUPERINTENDENTE , )
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - PRODUGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Organizar e supervisionar a realizagao de ensaios, montagem e apresentagédo dos espetaculos,
entre outras atividades fim da Associacao.

2. Articular e dar suporte, sob orientacdo da Direcdo, as atividades entre os diversos setores e
profissionais que venham a ser envolvidos com a criagdo, montagem e apresentagéo de espetaculos
da Associagao, entre eles os diretores convidados para a dire¢do de novos programas, coreografos,
cenografos e demais integrantes das equipes artistica e técnica, cuja contratacdo venha a ser
determinante para a produgao de um espetaculo ou de uma atividade artistica em particular.

3. Programar, orgar e supervisionar os procedimentos de compras, locagdo de equipamentos ou
contratacao de servicos, tais como transporte, passagens aéreas, hospedagem, entre outros, desde
que destinados a execugao das atividades fim da Associagao.

4. Dar suporte a Diregéo, na elaboragéo da proposta de agenda anual de atividades e apresentagdes
da Associagao, providenciando as planilhas de custos, cronogramas de desembolsos, bem como os
relatorios técnicos necessarios para subsidiar a decisao final de seu estabelecimento.

5. Articular e desenvolver todas as a¢des, incluidas aquelas relativas a circulagéo e gerenciamento
das informagdes, necessarias ao bom funcionamento das atividades de producdo artistica da
Associagdo Pro-Danga, inclusive junto aos agentes internacionais e da Associagdo teatros no
estrangeiro para a realizagdo das turnés, realizando o fechamento orgamentario, viabilidade
econdmica, técnica e de calendario.

6. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio ou Superior e Registro na DRT ou atestado de capacitagao fornecido
pelo SATED/SP.

Formagao / Conhecimentos complementares: Pacote Office. Linguas: Inglés fluente, francés e
espanhol basicos.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area
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Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

I11.4.2. GERENTE DE PRODUGAO
NIVEL: GERENTE ] , )
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - PRODUCAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Ser responsavel pelo planejamento, gerenciar, operagao e controle dos processos e atividades da
area.

2. Ser responsavel pela gestao das areas de Pré-Producgéo, Produgéo e Pés-Produgéo.

3. Realizar constantemente reunibes, promovendo o relacionamento entre as diversas equipes,
artisticas, técnicas e de divulgagdo com o intuito de manter um fluxo constante de informagoes.

4. Envolver a distribuigdo das tarefas entre os integrantes do nucleo de produgéo e o estabelecimento
de responsabilidades especificas.

5. Trabalhar em conjunto com o Gerente Técnico para estabelecer cronogramas de montagem,
necessidades de mao e obra, necessidades técnicas (rider) e cronogramas de apresentagdes no
Brasil ou no exterior.

6. Assistir diretamente ao Superintendente, executando as tarefas que por ele Ihe forem delegadas e
todos os servicos afetos a Area.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e Registro na DRT, ou atestado de capacitagédo fornecido pelo
SATED/SP.

Formacéo / Conhecimentos complementares: Pacote Office. Linguas: Inglés fluente e espanhol
basico.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

II1.4.3. GERENTE TECNICO
NIVEL: GERENTE ) , )
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - PRODUGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assegurar o bom funcionamento dos setores técnicos (som, luz, palco e camarins), avaliando as
necessidades de cada um em particular, e respondendo pelo suprimento do que for necessario a
execucgao desses servigos.

2. Zelar pelo bom relacionamento e fluxo de informacgdes entre os diversos setores técnicos.

3. Zelar pela conservagao e manutengao dos equipamentos utilizados pela Associagdo em suas
atividades diarias, bem como por aqueles utilizados nos espetaculos em cartaz ou aqueles mantidos
em repertorio e integrantes do acervo.

4. Acompanhar os ensaios das coreografias durante sua criagdo ou remontagem, e supervisionar o
atendimento das questdes técnicas que se fagam necessarias, bem como a elaboragao dos roteiros
de som, luz e cenario das obras.

5. Trabalhar em conjunto com o Gerente de Produgao para estabelecer cronogramas de montagem,
necessidades de méao de obra, necessidades técnicas (rider) e cronogramas de apresentagoes.

6. Acompanhar as visitas técnicas necessarias aos teatros e espagos pré-selecionados para a
apresentacdo de espetaculos e atividades da Associagdo, com o objetivo de dimensionar as
necessidades de técnicos extras, tempo de montagem, bem como aquelas relativas a adaptagao de
cenarios e acessorios.

7. Conduzir os trabalhos de pré-montagem, montagem e desmontagem dos espetaculos da
Associacao.

8. Implementar o que for necessario para o inicio de cada apresentagao, incluindo os avisos e
supervisao para a entrada dos bailarinos em cena.
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9. Comandar o funcionamento da maquinaria e dos servigos dos técnicos de palco durante o
espetaculo ou qualquer outra atividade correlata.

10. Definir procedimentos do processo de construcdo e reparagédo dos cenarios e acessorios.

11. Estruturar agdes para acompanhar o trabalho dos profissionais que venham a ser contratados
para a criacao da iluminagao cénica dos espetaculos.

12. Assistir diretamente ao Superintendente de Produgado, executando as tarefas que por ele lhe
forem delegadas e todos os servigos afetos & Area.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e Registro na DRT, ou atestado de capacitagao fornecido pelo
SATED/SP.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

II1.4.4. COORDENADOR DE PRODUGAO
NIVEL: COORDENADOR ) , )
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - PRODUGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Para o bom desenvolvimento das atribuicbes afetas ao ndcleo de produgdo, as areas de
responsabilidades estdo separadas em trés etapas:

a) Pré-produgao

1. Envolver os servigos de andlise, decupagem e planejamento de cada projeto ou atividade.

2. Implicar o detalhamento de todas as necessidades técnicas, de infraestrutura, de recursos
financeiros e humanos, de autorizagdes e liberagdes, e a obtengéo de orgamentos.

3. Prever a elaboragcdo de cronogramas de execugdo, de planilhas orcamentarias, de
desembolsos e todas as outras que se fagam necessarias, em fungao das especificidades de cada
projeto ou atividade.

b) Producéo

4. Apos a aprovagéao do planejamento, resultado da etapa anterior, executar o projeto ou atividade
em conformidade com as metas e parametros nele estabelecidos.

5. Envolver a contratacdo e acompanhamento de servigos, a confeccdo dos materiais
necessarios, a locacao de equipamentos, a elaboragcédo de documentos para a obtencéao de liberagdes
e autorizagdes (sindicatos, associag¢des de direitos de autor, 6rgaos publicos etc).

c) Pés-producgéao

6. Fechar o ciclo de produgéo. Envolver, entre outros, o0 acompanhamento do encerramento de
contratos, da efetivagdo de pagamentos, da devolugdo dos materiais e elaboragdo de planilhas de
acompanhamento do fluxo de despesas da area de producéo.

7. Prever a elaboragédo ou solicitagdo de relatérios conclusivos (orgamentario e financeiro),
marketing, midia, cumprimento de metas estabelecidas, bem como o arquivamento de todas as
informagdes (incluindo fornecedores e servigos) que permitam o estabelecimento de memodria de
cada projeto ou atividade.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e/ou Ensino Superior Completo e Registro na DRT, ou atestado
de capacitacao fornecido pelo SATED/SP.

Formacgao / Conhecimentos complementares: Pacote Office. Linguas: inglés fluente.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com 6rgéo de classes profissionais: SATED

11.1.4.5. COORDENADOR TECNICO
NIVEL: COORDENADOR
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CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - PRODUCAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Administrar o setor, avaliando suas necessidades e respondendo pelo suprimento do que for
essencial a execugao dos servigos.

2. Assegurar o bom funcionamento dos setores técnicos (som, luz, palco e camarins), avaliando as
necessidades de cada um em particular, e respondendo pelo suprimento do que for necessario a
execugao desses servigos.

3. Organizar o fluxo de informagdes entre os diversos setores técnicos.

4. Controlar os processos de conservagdo e manutencdo dos equipamentos utilizados pela
Associagado em suas atividades diarias, bem como por aqueles utilizados nos espetaculos em cartaz
ou aqueles mantidos em repertdrio e integrantes do acervo.

5. Acompanhar os ensaios das coreografias durante sua criagdo ou remontagem, e supervisionar o
atendimento das questdes técnicas que se fagam necessarias, bem como a elaboragao dos roteiros
de se som, luz e cenario das obras.

6. Acompanhar as visitas técnicas necessarias aos teatros e espacgos pré-selecionados para a
apresentacdo de espetaculos e atividades da Associagdo, com o objetivo de dimensionar as
necessidades de técnicos extras, tempo de montagem, bem como aquelas relativas a adaptacgao de
cenarios e acessorios.

7. Organizar e coordenar os trabalhos de pré-montagem, montagem e desmontagem dos espetaculos
da Associacao.

8. Organizar o que for necessario para o inicio de cada apresentagao, incluindo os avisos e supervisao
para a entrada dos bailarinos em cena. Comandar o funcionamento da maquinaria e dos servicos dos
técnicos de palco durante o espetaculo ou qualquer outra atividade correlata.

9. Organizar o processo de construgao e reparagao dos cenarios e acessorios.

10. Organizar o trabalho dos profissionais que venham a ser contratados para a criagao da iluminagao
cénica dos espetaculos.

11. Assistir diretamente ao Gerente, executando as tarefas que por ele Ihe forem delegadas e todos
os servicos afetos a Area.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio, Técnico e Registro na DRT, ou atestado de capacitagao fornecido pelo
SATED/SP.

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office. Linguas: inglés fluente.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

11.1.4.6. PRODUTOR EXECUTIVO
NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO ) B
CAMPO DE ATUACAO: PRODUCOES ARTISTICAS - PRODUCAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Efetuar a execucgéo de todas as necessidades técnicas, de infraestrutura, de recursos financeiros
e humanos, de autorizacdes e liberacdes, e a obtengdo de orgamentos.

2. Prever a elaboragao de cronogramas de execugao, de planilhas orgamentarias, de desembolsos e
todas as outras que se fagam necessarias, em fungdo das especificidades de cada projeto ou
atividade.

3. Realizar as visitas técnicas necessarias aos teatros e espagos pré-selecionados para a
apresentacgao de espetaculos e atividades da Associagao fornecendo o necessario aval técnico.

4. Executar o projeto ou atividade em conformidade com as metas e pardmetros nele estabelecidos.
5. Envolver a contratagdo e acompanhamento de servigos, a confecgdo dos materiais necessarios, a
locacao de equipamentos, a elaboragao de documentos para a obtengéo de liberagdes e autorizagdes
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(sindicatos, associagbes de direitos de autor, 6rgaos publicos etc) além do acompanhamento do
encerramento de contratos, da efetivagdo de pagamentos, da devolugao dos materiais.

6. Prever a elaboragéo ou solicitagdo de relatérios conclusivos (orgamentario e financeiro), marketing,
midia, cumprimento de metas estabelecidas, bem como o arquivamento de todas as informagdes
(incluindo fornecedores e servigos) que permitam o estabelecimento de memdria de cada projeto ou
atividade.

7. Contribuir para o bom desempenho das montagens e desmontagens da Associagédo no quesito da
produgao executiva.

8. Elaborar planilhas de custos e acompanhar a execucgao e finalizagdo das atividades.

9. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagdo fornecido pelo
SATED/SP.

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

I11.4.7. ILUMINADOR TECNICO
NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO , )
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGCOES ARTISTICAS — PRODUGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Contribuir para a conservacdo e manutencdo dos equipamentos de iluminacao utilizados nos
espetaculos em cartaz ou aqueles que, porventura, venham a ser adquiridos e passem a integrar o
acervo da Associagao.

2. Acompanhar o trabalho do autor das criagcdes de iluminac&o cénica de cada espetaculo.

3. Acompanhar, quando sua presenga for solicitada, as visitas técnicas aos teatros e espagos pré-
selecionados para a apresentagdo de espetaculos e atividades da Associagdo, com o objetivo de
verificar os equipamentos de iluminagdo disponiveis e os que deverao ser locados em fungéo do
plano geral de iluminagéo, especifico de cada espetaculo.

4. Acompanhar a elaboragéo, a partir do plano geral de iluminag&o de cada espetaculo, devidamente
adaptados para cada teatro ou espaco onde os espetaculos serdo apresentados.

5. Preparar o palco com os equipamentos técnicos necessarios para a realizagcédo da iluminacao do
mesmo.

6. Participar dos trabalhos de montagem, apresentacdo e desmontagem da iluminagdo dos
espetaculos da Associagao.

7. Contribuir para a selecao e, quando necessario, a contratagao de prestacao de servigos técnicos
eventuais de profissionais, ou de empresas, inclusive no caso de locagdo ou aquisicdo de materiais
e equipamentos, para a montagem, apresentagcédo e desmontagem da iluminacgao.

8. Contribuir para o bom funcionamento e armazenamento dos materiais de luz.

9. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagdo fornecido pelo
SATED/SP. Formagéao / Conhecimentos complementares: Pacote Office.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgéo de classes profissionais: SATED

I11.4.8. TECNICO DE SOM
NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO , )
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - PRODUGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
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1. Zelar pela conservagao e manutengdo dos equipamentos de som bem como dos radios ou
intercomunicadores utilizados nas atividades diarias € nos espetaculos em cartaz ou aqueles que,
porventura, venham a ser adquiridos e passem a integrar o acervo da Associagao.

2. Participar das reunides e acompanhar, quando for o caso, o trabalho do profissional que venha a
ser contratado para a criagdo de trilha sonora, inclusive da gravagdo em estudio.

3. Acompanhar, quando sua presenca for solicitada, as visitas técnicas aos teatros e espacos pré-
selecionados para a apresentagdo de espetaculos e atividades da Associagdo, com o objetivo de
verificar os equipamentos de som disponiveis e dimensionar os que deverao ser locados em fungao
de cada local em especifico.

4. Elaborar o rider técnico - documento com toda a necessidade estrutural de som para amplificagao
e equalizagéo da musica do espetaculo para o publico, e retorno para os bailarinos.

5. Preparar o roteiro para a operac¢ao do som do espetaculo.

6. Preparar, editar e se responsabilizar pela trilha sonora necessaria para as apresentagdes da Sao
Paulo Companhia de Danga e ou escola de danga Companhia em S&o Paulo ou em outras cidades
do Brasil ou exterior, bem como nos ensaios na sede da Companhia e ou Escola de Danga.

7. Organizar e coordenar os trabalhos de montagem (checagem das instalagdes elétricas e
equipamentos), apresentacdo e desmontagem dos equipamentos de som nos espetaculos da
Associacédo.

8. Operar a aparelhagem de som e equalizar o equipamento em fungdo de cada espaco durante os
ensaios e apresentacdes da Associacao.

9. Selecionar e propor ao Gerente Técnico, quando necessario, a contratacdo de prestacido de
servigcos técnicos eventuais de profissionais, ou de empresas, inclusive no caso de locagao ou
aquisicdo de materiais e equipamentos, para a montagem, apresentacdo e desmontagem do
equipamento de som.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagdo fornecido pelo
SATED/SP. Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

111.4.9. ILUMINADOR
NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO , )
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - PRODUGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Zelar pela conservagao e manutengao dos equipamentos de iluminagao utilizados nos espetaculos
em cartaz ou aqueles que, porventura, venham a ser adquiridos e passem a integrar o acervo da
Associacao.

2. Participar das reunides e acompanhar o trabalho do profissional que venha a ser contratado para
a criagao da iluminagdo cénica de cada espetaculo, podendo sugerir a utilizagdo de refletores e
equipamentos que viabilizem o projeto artistico e o tornem viavel para apresentagdes em espacos
cénicos diversificados.

3. Acompanhar, quando sua presenca for solicitada, o Superintendente de Produg&o ou pessoa por
ele designada e/ou o Gerente Técnico, nas visitas técnicas aos teatros e espagos pré-selecionados
para a apresentagdo de espetaculos e atividades da Associagdo, com o objetivo de verificar os
equipamentos de iluminagao disponiveis e os que deverao ser locados em fungéo do plano geral de
iluminagéo, especifico de cada espetaculo.

4. Elaborar, a partir do plano geral de iluminagdo de cada espetaculo, que Ihe for fornecido pelo
profissional responsavel por sua criagdo, os planos especificos e listagem detalhada de
equipamentos necessarios, devidamente adaptados para cada teatro ou espago onde os espetaculos
serdo apresentados.
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5. Preparar o roteiro para a operagao da mesa de iluminagéao.

6. Organizar e coordenar os trabalhos de montagem (checagem das instalagdes elétricas e
equipamentos, instalacdo de refletores, afinagdo e programacdo de mesa), apresentacao e
desmontagem da iluminagao dos espetaculos da Associacao.

7. Operar a mesa de luz durante os ensaios e apresentagdes da Associagao.

8. Selecionar e propor ao Gerente Técnico, quando necessario, a contratacdo de prestagdo de
servigos técnicos eventuais de profissionais, ou de empresas, inclusive no caso de locagao ou
aquisicdo de materiais e equipamentos, para a montagem, apresentacdo e desmontagem da
iluminacao.

9. Manter organizados em arquivos de computador (e impresso) em mais de um formato, os planos
de iluminagéo de todos os espetaculos criados ou montados para a Associagéo.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagdo fornecido pelo
SATED/SP. Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

1.1.4.10. PRODUTOR

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS — PRODUGAO E/OU EDUCATIVO E/OU
COMUNICAGAO E/OU MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Fazer a previséo para a contratagdo de servigos ou aquisicao de materiais, tais como: passagens
aéreas / contratos internacionais / licengas / servigos de advogado / diarias de coredgrafos / traslado
/ hospedagem, entre outras ligados ao campo de atuagéo especifico.

2. Fazer o acompanhamento dos processos administrativos dos pagamentos e pertinentes a Area de
Produgdo no campo especifico de sua atuacao.

3. Fazer o levantamento e elaboragdo de planilha de gastos de produgdo e circulagdo para o
Coordenador de Produgao ou o coordenador do campo de sua atuagédo especifica (Produgdes
Artisticas e /ou Educativo e / ou Comunicagao).

4. Fazer o acompanhamento e providéncias para embarque da equipe da Associacao nas viagens
previstas (Rodoviario/aéreo).

5. Fazer o acompanhamento junto a Assessoria Juridica responsavel pela elaboracao de contratos
de trabalho, licengca de obras, vistos de trabalho e tudo o que envolve a contratagdo de novas
montagens e/ou remontagens internacionais.

6. Tomar as providéncias junto ao Escritorio Central de Arrecadacgao e Distribuicao - ECAD (relagao
de musica/ liberagdo de musicas pelos autores).

7. Contribuir para os relatorios e prestacdes de contas.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagdo fornecido pelo
SATED/SP. Formagéao / Conhecimentos complementares: Pacote Office.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgéo de classes profissionais: SATED

I11.4.11. PRODUTOR TECNICO
NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO , )
CAMPO DE ATUACAO: PRODUGOES ARTISTICAS - PRODUGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
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1. Organizar visitas técnicas nos espacgos pré-estabelecidos e teatros destinados a apresentagao de
espetaculos e atividades da Associacao.

2. Levantar as caracteristicas técnicas necessarias para a realizacdo dos espetaculos da Sao Paulo
Companhia de Danga e ou Escola de Danga, tais como: equipamentos, luz, som, ferramental junto
com a equipe técnica.

3. Levantar orcamentos, servigos e equipamentos necessarios para a realizacédo do trabalho.
Realizar e acompanhar as contratagdes de mao de obra e de materiais para a execugdo dos
trabalhos.

4. Organizar e acompanhar o transporte de carga e descarga de materiais da Associagao.
Supervisionar e acompanhar as atividades de montagem de palco.

5. Operacionalizar e viabilizar a estrutura necessaria nas atividades educativas com publico.

6. Monitorar e ser responsavel pelos equipamentos da Associagao.

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

8. Contribuir para o bom desempenho das montagens e desmontagens da Associagédo no quesito da
producao técnica.

9. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagdo fornecido pelo
SATED/SP. Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

I11.4.12. TECNICO DE PALCO
NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO , )
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS - PRODUGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Participar do funcionamento das atividades técnicas (som, luz, maquinaria, palco e camarins),
conforme orientagées do Gerente Técnico, respondendo pelo suprimento do que for necessario a
execucao desses servicos.

2. Realizar, de acordo com as orientagdes do Gerente Técnico ou de seus superiores, os trabalhos
de pré-montagem, montagem, operacdo, apresentacdo e desmontagem dos espetaculos da
Associagao, e os carregamentos e descarregamentos de caminhdo com a carga da Associagao Pro-
Danca.

3. Organizar o que for necessario para cada apresentagao.

4. Auxiliar a equipe no processo de construcao e reparagado dos cenarios € acessorios.

5. Assistir diretamente ao Gerente Técnico, € na sua auséncia quem for por ele designado,
executando as tarefas que Ihe forem delegadas e todos os servicos afetos a Area.

6. Substituir o Gerente Técnico nas apresentacdes onde este nao puder estar presente.

7. Contribuir para o bom funcionamento e armazenamento dos materiais da cena e relativos a area
de producao artistica.

8. Manter as salas de ensaios em bom estado para desenvolvimento das atividades.

9. Manter em ordem os materiais da Associagao relativos a area.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagdo fornecido pelo
SATED/SP.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com 6rgéo de classes profissionais: SATED

Il. 1.4.13. CAMAREIRA
NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO
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CAMPO DE ATUAGAO: PRODUCOES ARTISTICAS - PRODUCAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Zelar pela conservacao e manutengdo dos figurinos utilizados nas atividades diarias, nos
espetaculos em cartaz e por aqueles que integram o acervo de espetaculos da Associagao.

2. Zelar pelo bom acondicionamento dos figurinos e acessorios, participando das atividades afetas
ao seu setor durante as montagens e desmontagens nas apresentagdes da Associagao.

3. Arrumar, organizar, vistoriar e abastecer os vestiarios e os camarins.

4. Manter em ordem, conservar, limpar, higienizar, classificar e organizar os figurinos e vestuarios
dos bailarinos, alunos e participantes dos cursos, identificando e controlando as saidas e
substituicdes das roupas e acessorios.

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

6. Lavar e passar as pecgas de figurino apos a realizagao de ensaios e apresentagdes, observados os
cuidados especificos.

7. Auxiliar e acompanhar os bailarinos, alunos e participantes dos cursos, nas trocas de roupas nos
camarins e coxias, organizando os figurinos e acessorios de forma a facilitar e dar agilidade a essas
atividades.

8. Propor ao Coordenador, apresentando um orgamento de custos, a substituicido de pecas de
figurinos sempre que for necessario por desgaste normal de uso ou substituicdo de personagens no
elenco.

9. Organizar a oficina de guarda-roupa, os locais de guarda de material de acervo, bem como os
camarins durante os periodos de aulas, ensaios e apresentagdes da Associagao.

10. Participar das reunides e acompanhar o trabalho do figurinista que venha a ser contratado para a
criagao dos figurinos de uma nova coreografia.

11. Participar do processo de escolha dos tecidos e outros materiais para a confec¢ao dos figurinos,
sua confecgao ou aquisi¢do, as diversas provas de roupa, até a entrega do guarda-roupa de cada
nova coreografia.

12. Propor ao Coordenador, quando necessario, a contratagao de prestagdo de servigos técnicos
eventuais de costureiras, camareiras, ou outros profissionais essenciais para a confecgao,
manutengao e guarda dos figurinos e acessarios utilizados pela Associagao, participando, inclusive e
quando solicitado, do procedimento de levantamento de pregos.

13. Manter organizados em arquivos de computador e arquivos convencionais, fotografias, esbogos
e desenhos com as especificagdes técnicas (inclusive com pequeno mostruario de tecidos e outros
materiais utilizados na confecgéo dos figurinos e acessorios), de todos os espetaculos criados ou
montados para a Associacao.

14. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagdo fornecido pelo
SATED/SP.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SATED

I11.4.14. MAQUINISTA E PRATICA DE PALCO
NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO , )
CAMPO DE ATUAGAO: PRODUGOES ARTISTICAS — PRODUGAO - EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Contribuir na qualidade das montagens e desmontagens nos diferentes palcos e outros espagos
nos quais a Associagao desenvolve suas atividades.

2. Construir cenarios a partir da analise de projeto cenografico, pesquisando objetos e materiais.

3. Executar técnicas afins na constru¢gdo de cenarios, como trabalhos de carpintaria, serralheria,
pintura, modelagem e escultura.
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4. Montar e desmontar cenarios, adaptando-os, se necessario, as especificidades de cada teatro
aonde a Associacao vier a se apresentar.

5. Operar a maquinaria: varas elétricas e cenograficas, cortinas, gruas e mecanismos de efeitos
especiais.

6. Substituir o Coordenador técnico ou o Gerente Técnico nas apresentacdes onde este ndo puder
estar presente.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagao fornecido pelo
SATED/SP.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgéo de classes profissionais: SATED

1.1.4.15 TECNICO DE AUDIO VISUAL

NIVEL: ASSISTENTE-TECNICO

CAMPO DE ATUACAO: PRODUCOES ARTISTICAS — PRODUCAO — EDUCATIVO - MEMORIA
RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1.Estruturar narrativas de filmes e midias audiovisuais, planejando e assistindo ao coordenador da
area na producao de roteiros.

2. Selecionar imagens, sons verificando a qualidade.

3. Modular tempos narrativos.

4. Capturar, fundir e sincronizar som com imagem montando filmes e midias audiovisuais em sistema
de edicao.

5. Sequenciar, tratar, cortar, mixar audio

6. Confeccionar e inserir créditos

7. Revisar edig¢des finais

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

9. Assessorar pos-produgao

10. Executar outras atividades relativas a area

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e Registro na DRT, ou atestado de capacitagao fornecido pelo
SATED/SP.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

1.2. EDUCATIVO E COMUNICAGAO E MARKETING

Il.2.a. DIRETOR EXECUTIVO

NIVEL: DIRETOR

CAMPO DE ATUAGCAO: EDUCATIVO E COMUNICACAO E OU INFRAESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
Compete ao Diretor Executivo (ou, se for o caso, ao Diretor Executivo e Artistico):

1. Representar a ASSOCIACAO PRO-DANCA ativa e passivamente, em juizo e fora dele.

2. Outorgar procuragdes, inclusive “ad judicia”, que poderao ser por prazo indeterminado.

3. Assinar todos os documentos relativos as atividades da ASSOCIACAO PRO-DANCA, observado
o disposto na alinea seguinte.

4. Assinar, nos termos do artigo 33 do Estatuto Social, cheques, ordens de pagamento e outros
documentos que impliquem obrigagdes de pagamento pela ASSOCIACAO PRO-DANCA.
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5. Abrir, movimentar e encerrar contas bancarias, inclusive celebrar contratos de cambio; e todos os
demais titulos e documentos de carater econémico.

6. Participar das reunides do Conselho de Administragdo, na forma do Estatuto Social.

7. Comparecer ou fazer-se representar nas solenidades, atos oficiais e sociais de interesse do
ASSOCIACAO PRO-DANCA.

8. Articular agdes do nucleo administrativo-financeiro junto aos demais setores da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

9. Autorizar despesas e compromissos financeiros.

10. Gerir as finangas da ASSOCIACAO PRO-DANCA, zelando pelo equilibrio, correcdo e propriedade
orcamentaria.

11. Responsabilizar-se pelo expediente de correspondéncias, avisos, circulares, editais, atas, entre
outros documentos da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

12. Responsabilizar-se pelos registros dos associados.

13. Prestar todas as informag¢des contabeis e fiscais, bem como, apresentar a documentagao
necessaria ao trabalho de Auditoria Independente.

14. Substituir o Diretor Artistico nas suas faltas e impedimentos.

15. Exercer as demais atribuicdes previstas no Estatuto e/ou no Regimento Interno da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo. Preferencialmente Pés-Graduacao.
Formacéo / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Captacao de Recursos.
Experiéncia: Desejavel experiéncia em gestdo em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

I1.2.b. DIRETOR EXECUTIVO E ARTISTICO

NIVEL: DIRETOR

CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO E COMUNICACAO E OU PRODUCOES ARTISTICAS E OU
INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1. Cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social, o Regimento Interno, assim como as decisbes da
Assembleia Geral, do Conselho de Administracdo e do Conselho Fiscal da ASSOCIACAO PRO-
DANCA.
2. Dirigir e administrar a ASSOCIACAO PRO-DANCA sob orientagdo, coordenacdo e
acompanhamento do Conselho de Administragéo.
3. Definir os rumos estratégicos e artisticos da ASSOCIACAO PRO-DANCA e de seus projetos.
4. Adotar providéncias para que os associados possam exercer seus direitos e cumprir seus deveres.
5. Representar a ASSOCIACAO PRO-DANCA, nos termos do Estatuto.
6. Admitir os associados efetivos.
7. Preparar e submeter, sempre que necessario, nos termos do Estatuto, a aprovagédo do Conselho
de Administragéo:

a) a proposta de contrato de gestao;

b) a proposta de orgamento e o programa de investimentos;

c) o Regimento Interno da ASSOCIACAO PRO-DANCA, que devera, no minimo, dispor sobre a

estrutura, o gerenciamento, os cargos e as competéncias;

d) o plano de cargos, salarios e beneficios dos empregados;

e) o plano de trabalho;

f) o regulamento para a contratagdo de obras e servigos, compras e alienagoes;

g) o relatério de execugao do contrato de gestao, relatorios gerenciais e de atividades;

h) os balangos e demonstrativos contabeis.
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8. Nomear representantes, gerentes e coordenadores, criar comissbes extraordinarias ou
permanentes e grupos de trabalho para auxiliar na execugao de projetos e atividades ou na defesa
de interesses especificos da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

9. Deliberar sobre a participacdo da ASSOCIACAO PRO-DANCA em programas governamentais ou
desenvolvidos por entidades publicas ou privadas.

10. Celebrar termos de parcerias, de colaboracdo, de fomento, convénios, contratos, acordos, entre
outros instrumentos de interesse da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

11. Aprovar quaisquer contratagdes e demissdes de empregados.

12. Comprar, vender, alienar, hipotecar, onerar, gravar, compromissar, alugar, doar, dar e receber em
comodato, bens imoveis, mediante autorizacdo da Assembleia Geral.

13. Gerenciar todo movimento da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

14. Organizar, executar e coordenar o planejamento estratégico e os processos administrativo-
financeiros da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

15. Organizar, executar e coordenar os recursos humanos da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

16. Definir a programagdo e agenda de espetaculos da ASSOCIACAO PRO-DANCA e de seus
projetos.

17. Coordenar o planejamento para aprovagédo das atividades correlatas ao desenvolvimento das
acdes da ASSOCIACAO PRO-DANCA, desde cotagdo orgamentaria até a contratacéo de servigos
especializados.

18. Convocar a Assembleia Geral, conforme previsto no Estatuto.

19. Exercer as demais atribuigdes previstas no Estatuto e/ou no Regimento Interno da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo. Preferencialmente Pés-Graduacao.

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Captacdo de Recursos, Artes, Danca.
Experiéncia: Desejavel experiéncia em gestao executiva e/ou artistica em Entidades sem Fins
Lucrativos, Companhia de Danga ou programas de Danga.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA E/OU SINDDANCA

11.2.1. MEMORIA

11.2.1.1. GERENTE DE MEMORIA
NIVEL: GERENTE _ ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: EDUCATIVO E OU COMUNICAGAO - MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Estruturar agdes estratégicas da Area ano a ano considerando as atividades planejadas e as novas
oportunidades do setor, definidas pela Diregao.

2. Gerenciar o desenvolvimento das as atividades que envolvam a producdo e execugao dos
programas da Area.

3. Pré-aprovar videos, textos e fotos para a area de Comunicagao e Marketing para desenvolvimento
da arte, para que em seguida possa ser aprovado pela Dire¢ado / ou Superintendéncia Artistica.

4. Planejar e acompanhar a execugdo das montagens das gravagdes e atividades relacionadas aos
programas da Area.

5. Efetuar os convites e acompanhar a programagao dos artistas que cooperaram ou prestam servigos
para os programas da area, sejam textos, fotos ou ilustragdes.

6. Ser responsavel pelo planejamento e organizagéo das atividades dos livros e documentarios da
Sao Paulo Companhia de Danga.

7. Planejar o cronograma da area.

8. Gerenciar o tramite de imagens, alinhando o padréo artistico, ao padrdao da Associagéo, nas
atividades com os parceiros estratégicos.
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9. Gerenciar a edigdo das imagens e impressos, para validagdo da Diregdo / ou Superintendéncia
Artistica.

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

11. Gerar relatério para a Direcdo do andamento da area.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacgao / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Edigao Final Cut, lllustrator After Effects,
Pacote ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV, HD e conhecimento em Beta (camera
e VT)

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

I1.2.1.2. COORDENADOR DE MEMORIA
NIVEL: COORDENADOR ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: EDUCATIVO E COMUNICAGAO - MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assegurar o bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e respondendo pelo
suprimento do que for essencial a execugao dos servigos.

2. Coordenar todas as atividades que envolvam a produgdo e execugédo dos programas da Area.

3. Realizar a elaboragdo ou edigéo de texto, para o envio juntamente com as fotos para a Area de
Comunicagéo e Marketing para desenvolvimento da arte, para que em seguida possa ser pre-
aprovado pela Geréncia e posteriormente pela Diregao.

4. Acompanhar a execugao das montagens das gravagdes e atividades relacionadas aos programas
da Area. :

5. Acompanhar a programacgao dos artistas que cooperaram ou prestam servigos para os programas
da area, sejam textos, fotos ou ilustragdes.

6. Coordenar a interlocugao, acompanhamento e finalizagéo dos livros e documentarios da Sdo Paulo
Companhia de Danga.

7. Controlar o cronograma da area. Organizar gravagdes e registros das atividades da Associagao
em diferentes midias.

8. Acompanhar o tramite de imagens, alinhando o padréo artistico, ao padrao da Associagao, nas
atividades com os parceiros estratégicos.

9. Organizar e acompanhar a edigdo das imagens e impressos, para validagao do Gerente ou Direcgao.
10. Gerar relatério para o Gerente, ou em sua auséncia, para a Direcdo do andamento da area.

11. Assistir diretamente ao Gerente, ou em sua auséncia, a Diregdo executando as tarefas que por
ele lhe forem delegadas.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino técnico ou Superior completo em areas afins.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Edigao Final Cut, lllustrator After Effects,
Pacote ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV, HD e conhecimento em Beta (camera
e VT)

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

Il. 2.1.3. ANALISTA DE AUDIOVISUAL il

NIVEL: PROFISSIONAL Il| ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: EDUCATIVO E COMUNICAGAO - MEMORIA

Pagina 58 de 122



ASSOCIACAO
PRO-DANCA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Recomendar politicas de planejamento anual do setor, em conjunto com a Coordenagao.

2. Finalizar a producao de video para TV, web, DVD, entre outros, com edi¢ao nao linear, em acordo
com a Direcéo.

3. Criar os roteiros de edigao e filmagem em acordo com a Coordenagéo.

4. Finalizar videos para web e DVD da Associagao e de outros assuntos referentes a sua producao.
5. Editar a memoria da Associagédo em videos e fotos.

6. Finalizar depoimentos (imagens e som) dos artistas envolvidos com criagdes na Associagao
(coreografos, cenografos, musicos, figurinistas, etc...) e dos artistas da Associagdo (diretores,
bailarinos, técnicos, etc...).

7. Enviar videos de divulgagao da Associagao, para o responsavel pela Comunicagao.

8. Editar o material bruto para os programas realizados em parceria com emissoras de TV.

9. Assistir ao Coordenador nas agdes de registro, documentagéo e divulgacdo de imagens da
Associagao junto aos demais setores.

10. Montar a engenharia das edicoes e filmagens atentando para as necessidades da Associagao.
11. Assistir ao Coordenador no planejamento das gravagcbes de audios para divulgacdo da
Associacao.

12. Realizar a formatagdo do material de divulgagao da Associagao, ajustando o material audiovisual
quando necessario.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacéo/ Conhecimentos complementares: Edicao Final Cut, lllustrator After Effects, Pacote
ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV, HD e conhecimento em Beta (camera e VT)
Vinculo com 6rgéo de classes profissionais: SATED

Il. 2.1.4. ARQUIVISTA Il
NIVEL: PROFISSIONAL Ii| ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: EDUCATIVO E COMUNICAGCAO - MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Planejar e orientar atividades ligadas ao arquivo.

2. Desenvolver solugdes para o processo documental e informativo.

3. Verificar o arquivo memoria técnica e organizacional da instituigéo.

4. Desenvolver solugbes para organizar arquivos, tratamento de imagem digital, identificacdo de
arquivos digitais e fisicos.

5. Verificar a criagdo de pastas digitalizadas e fisicas da memodria da Associagéo.

6. Planejar e desenvolver a automacao aplicada aos arquivos.

7. Acompanhar a catalogagédo dos materiais recebidos e gerados pela Associagéo.

8. Levantar junto a cada setor as diferentes necessidades de arquivo e documentacao.
9. Validar a separagéo dos documentos destinados ao arquivo morto.

10. Executar outras atividades relativas a area.
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QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior ou Especializacdo na Area de Arquivologia ou Documentag&o. Experiéncia:
Minimo de 6 meses na area

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1. 2.1.5. ANALISTA AUDIOVISUAL I
NIVEL: PROFISSIONAL II B )
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO E OU COMUNICACAO — MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Desenvolver e contribuir para o planejamento anual do setor.

2. Participar da criacéo de video para TV, web, DVD, entre outros, com edi¢do nao linear, para
validagdo do Analista Audiovisual Il e Coordenacéo da Area.

3. Contribuir para a criagao de roteiros de edigao e filmagem em acordo com a Coordenagao.

4. Capturar imagens da Associagéo e de eventos a ela relacionados (aulas e ensaios, eventos,
depoimentos, etc.)

5. Editar videos para web e DVD da Associagao e de outros assuntos referentes a sua producgéao.

6. Assistir a edicdo da memoria da Associagédo em videos e fotos pelo Analista Audiovisual Ill.

7. Captar depoimentos (imagens e som) dos artistas envolvidos com criagdes na Associagao
(coreografos, cendgrafos, musicos, figurinistas, etc.) e dos artistas da Associagdo (diretores,
bailarinos, técnicos, etc.)

8. Finalizar videos de divulgacdo da Associagdo e encaminha-los para Analista Audiovisual Ill ou
coordenador da area.

9. Participar da edigdo do material bruto para os programas realizados em parceria com emissoras
de TV.

10. Assistir ao Analista Audiovisual lll e, na auséncia dele, ao Coordenador nas agbes de registro,
documentagéo e divulgagédo de imagens da Associagéo junto aos demais setores.

11. Contribuir para a montagem da engenharia das edi¢des e filmagens atentando para as
necessidades da Associacgao.

12. Participar da formatagdo do material de divulgagdo da Associagdo, ajustando o material
audiovisual quando necessario.

13. Assistir ao Analista Audiovisual Il ou o coordenador no planejamento das gravac¢des de audios
para divulgacdo da Associagéao.

14. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacgao/ Conhecimentos complementares: Edi¢do Final Cut, lllustrator After Effects, Pacote
ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV, HD e conhecimento em Beta (camera e VT)
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SATED

Il. 2.1.6. ARQUIVISTA Il
NIVEL: PROFISSIONAL i ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: ADMINISTRATIVO, EDUCATIVO E OU COMUNICAGAO - MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Desenvolver as atividades ligadas ao arquivo.

2. Participar do processo documental e informativo.

3. Acompanhar o arquivo memoria da institui¢do.

4. Participar da organizagao de arquivos, tratamento de imagem digital.
5. Orientar a identificagéo de arquivos digitais e fisicos.

6. Criar pastas digitalizadas e fisicas da memoria da Associagéo.
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7. Auxiliar no planejamento da automacgéao aplicada aos arquivos.

8. Participar da catalogacao dos materiais recebidos e gerados pela Associagao.

9. Participar do levantamento junto a cada setor as diferentes necessidades de arquivo e
documentacéo.

10. Propor a separacao dos documentos destinados ao arquivo morto e preparar para aprovacgao do
Arquivista Ill e, na sua auséncia do responsavel.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior ou Especializacdo na Area de Arquivologia ou Documentacdo. Experiéncia:
Minimo de 6 meses na area

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

Il. 2.1.7. ANALISTA DE AUDIOVISUAL |
NIVEL: PROFISSIONAL | ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: EDUCATIVO E OU COMUNICAGAO - MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na produgéo do planejamento anual do setor.

2. Produzir video para TV, web, DVD, entre outros, com edicdo nao linear, sob orientacéo e
supervisdo do Analista de Audiovisual Il ou Coordenagéo.

3. Auxiliar na criagao dos roteiros de edigao e filmagem em acordo com a Coordenagao.

4. Capturar imagens da Associagédo e de eventos a ela relacionados (aulas e ensaios, eventos,
depoimentos, etc.)

5. Apoiar a edigao de videos para web e DVD da Associagao e de outros assuntos referentes a sua
producéo.

6. Levantar materiais e Auxiliar na edigdo da memdria da Associagdo em videos e fotos.

7. Captar depoimentos (imagens e som) dos artistas envolvidos com criagdes na Associagao
(coreografos, cenografos, musicos, figurinistas, etc...) e dos artistas da Associagdo (diretores,
bailarinos, técnicos, etc...).

8. Enviar videos de divulgacao da Associagao, para o responsavel da area.

9. Auxiliar na edigdo do material bruto para os programas realizados em parceria com emissoras de
TV.

10. Assistir as agdes de registro, documentagéo e divulgacdo de imagens da Associagao junto aos
demais setores.

11. Auxiliar na montagem da engenharia das edi¢des e filmagens atentando para as necessidades
da Associacao.

12. Auxiliar na formatagao do material de divulgagao da Associagao, ajustando o material audiovisual
quando necessario.

13. Assistir ao Analista Audiovisual Il, ou na auséncia dele o Analista Audiovisual Il, ou na auséncia
dele ao Coordenador no planejamento das gravagdes de audios para divulgagédo da Associagao.

14. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacao/ Conhecimentos complementares: Edicdo Final Cut, lllustrator After Effects, Pacote
ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV, HD e conhecimento em Beta (cAmera e VT)
Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

Il. 2.1.8. ARQUIVISTAI

NIVEL: PROFISSIONAL | ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: ADMINISTRATIVO, EDUCATIVO E OU COMUNICAGAO - MEMORIA

Pagina 61 de 122



ASSOCIACAO
PRO-DANCA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Apoiar a organizagao das atividades ligadas ao arquivo.

2. Acompanhar o processo documental e informativo.

3. Organizar o arquivo memoéria da instituicdo, em acordo com Coordenagao e sob supervisdo do
Arquivista Il.

4. Acompanhar a organizagéo de arquivos, tratamento de imagem digital.

5. Organizar a identificagdo de arquivos digitais e fisicos.

6. Analisar a criagéo de pastas digitalizadas e fisicas da memoéria da Associagéao.

7. Auxiliar no planejamento da automagéao aplicada aos arquivos.

8. Catalogar os materiais recebidos e gerados pela Associagéo.

9. Levantar junto a cada setor as diferentes necessidades de arquivo e documentagao.

10. Separar os documentos destinados ao arquivo morto e preparar para aprovagao do Arquivista lll
e, na sua auséncia da Coordenacao da area.

11. Auxiliar na forma de organizagao dos arquivos de imagens da Associagao.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior ou Especializacdo na Area de Arquivologia ou Documentacdo. Experiéncia:
Minimo de 6 meses na area

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

Il. 2.2. EDUCATIVO

11.2.2.1. SUPERINTENDENTE PEDAGOGICO E EDUCATIVO
NIVEL: SUPERINTENDENTE
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Planejar, dirigir e coordenar os esforgos de projetos educativos e de competéncia em dancga para
ampliar a visibilidade e reputacdo da ASSOCIACAO PRO-DANCA na éarea de formagdo e de
educacao.

2. Estruturar uma variedade de canais de formagéao e capacitacdo e desempenho na arte da dancga.
3. Desenvolver a estratégia e o plano pedagoégico para formagao em danga.

4. Garantir que todo o material educativo esteja alinhado com a identidade da marca APD e aprovar
os relativos a agdes de educativos.

5. Criar relacionamentos estratégicos para gerar parceria com os principais poderes publicos e
privados na area da educacéo e a fins

6. Fomentar acdes educacionais na comunidade.

7. Coordenar equipes de trabalho.

8. Desenvolver projetos culturais para agdes de educacao e otimizar os ja existentes.

9. Elaborar relatérios para a Associagao e parceiros institucionais, patrocinadores, entre outros.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior Completo em gestdo de negodcios educacionais e sociais ou areas
relacionadas.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

1.2.2.2. GERENTE DE EDUCATIVO
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NIVEL: GERENTE )
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Definir estratégias para a area Educativa e social e gerenciar a implementagéo na Area.

2. Gerenciar todas as atividades que envolvam a produgao e execugéo dos programas da area.

3. Validar a elaboragao ou edigéo de texto, para o envio juntamente com as fotos para a area de
Comunicagao e Marketing, para desenvolvimento da arte.

4. Responder pela execugcédo das montagens dos eventos e atividades relacionados aos programas
da area.

5. Articular a¢des do nucleo de projetos educativos e sociais junto a outras entidades:

6. Planejar e controlar o cronograma da area.

7. Acompanhar o tramite de imagens, alinhando o padrao artistico, ao padrao da Associagao, nas
atividades com os parceiros estratégicos.

8. Organizar e acompanhar a edi¢cao do folder e selegcéo das fotos, para validagdo da Direcéo.

9. Estabelecer parcerias estratégicas com diversas instituicdes, tais como escolas publicas e
privadas, universidades, organizag¢des sociais, entre outras.

10. Gerar relatério para a Direcdo do andamento da Area.

11. Estruturar agdes para o desenvolvimento da area.

12. Implementar acdes para fortalecimento das relagdes da Associagdo com a Sociedade.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics, SEMrush, Google
Search console, Buffer, Zappier, Canvas, Mural, entre outros.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.2.3. COORDENADOR PEDAGOGICO E DE EDUCATIVO
NIVEL: COORDENADOR
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Coordenar todas as atividades que envolvam a produgéao e execugao dos programas da area.

2. Realizar a elaboragéo ou edigédo de texto, para o envio juntamente com as fotos para a area de
Comunicagao e Marketing, para desenvolvimento da arte.

3. Acompanhar a execugao das montagens dos eventos e atividades relacionados aos programas da
area.

4. Articular agdes do nucleo de projetos educativos junto aos demais setores.

5. Planejar e controlar o cronograma da area.

6. Acompanhar o tramite de imagens, alinhando o padréo artistico, ao padrao da Associagdo, nas
atividades com os parceiros estratégicos.

7. Organizar e acompanhar a edi¢cdo do folder e selegao das fotos, para validagdo do Gerente ou
Direcéo.

8. Estabelecer parcerias estratégicas com diversas instituicdes, tais como escolas publicas e
privadas, universidades, organizagdes sociais, entre outras.

9. Gerar relatério para o Gerente ou, em sua auséncia, a Dire¢gdo do andamento da Area.

10. Assistir diretamente ao Gerente, ou em sua auséncia, a Diregdo executando as tarefas que por
ele lhe forem delegadas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:
Escolaridade: Superior completo em areas afins
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Experiéncia: Minimo de 6 meses na area
Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1.2.2.4 BIBLIOTECARIO llI
NIVEL: PROFISSIONAL IlI
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Disponibilizar informag&o em qualquer suporte;

Gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentacéo, centros de informacao e
correlatos, além de redes e sistemas de informagéo.

Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;

Desenvolver politicas para disseminagéo da informagao com o objetivo de facilitar o
acesso e geragao do conhecimento;

Liderar agdes que envolvam estudos e pesquisas;

Realizar difusao cultural e desenvolver agdes educativas.

Prestar servigos de assessoria e consultoria
Liderar o planejamento e desenvolvimento da biblioteca;

Executar os servigos referentes a selegdo e organizagao do acervo;
10 Catalogar e controlar o acervo a fim de manté-lo sempre atualizado
11. Atender ao usuario e as areas internas
12.Elaborar relatérios.

Executar outras atividades relativas a area.

S
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QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em biblioteconomia e documentagao

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacgao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office e dominio em sistemas de gerenciamento
de bibliotecas

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.2.5 BIBLIOTECARIO II
NIVEL: PROFISSIONAL I
CAMPO DE ATUAGCAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
13. Disponibilizar informagdo em qualquer suporte;

14. Atuar na organizagao das atividades diarias de bibliotecas, centros de documentagéo,
centros de informacéo e correlatos, além de redes e sistemas de informacao.

15. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;

16. Disseminar informagao com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento;
17.Desenvolver estudos e pesquisas;

18. Realizar difus&o cultural e desenvolver agbes educativas.

19. Prestar servigos de assessoria e consultoria

20. Atuar no planejamento e desenvolvimento da biblioteca;

21.Executar os servigos referentes a selegdo e organizagdo do acervo;

22.Catalogar e controlar o acervo a fim de manté-lo sempre atualizado

23. Atender ao usuario e as areas internas

24 Elaborar relatérios.
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25.Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em biblioteconomia e documentagao

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formagéao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office e dominio em sistemas de gerenciamento
de bibliotecas

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.2.6 BIBLIOTECARIO |
NIVEL: PROFISSIONAL |
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
1. Disponibilizar informagédo em qualquer suporte;
2. Executar as atividades diarias de bibliotecas, centros de documentagao, centros de
informacao e correlatos, além de redes e sistemas de informacao.
Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;
Disseminar informagéo com o objetivo de facilitar o acesso e geragéo do conhecimento;
Prestar apoio técnico para o desenvolvimento de estudos e pesquisas;
Apoiar as agoes relacionadas a difuséo cultural e desenvolvimento de a¢des educativas.
Atuar no planejamento e desenvolvimento da biblioteca;
Executar os servigos referentes a selegao e organizagao do acervo;
Catalogar e controlar o acervo a fim de manté-lo sempre atualizado
10 Atender ao usuario e as areas internas
11. Elaborar relatérios.
12. Executar outras atividades relativas a area.

© oo NOORWw

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em biblioteconomia e documentagao

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office e dominio em sistemas de gerenciamento
de bibliotecas

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.2.5.PSICOPEDAGOGO
NIVEL: PROFISSIONAL Il
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
1. Implementar, avaliar, coordenar e ©planejar o desenvolvimento de projetos
pedagogicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distancia;
2. Participar da elaboracdo, implementacdo e coordenagcédo de projetos de aprendizagem,
aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem.
3. Atuar em cursos de formagao académica e/ou corporativos em todos os niveis de ensino para
atender as necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais.
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4.

No

Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participacdo em
programas e projetos educacionais e sociais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e as associacdes a ela vinculadas.

Atuar no contexto clinico, avaliando as fungbes cognitivas, motoras e de interagéo social do
publico alvo e promovendo a reabilitagdo das fungdes prejudicadas dos mesmos.

Elaborar relatorios.

Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo na area de educagéo ou areas correlatas com pos graduagéo em
Neuropsicopedagogia

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.2.6.

NIVEL:

ASSISTENTE SOCIAL IlI
PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1.

No

Prestar servigos sociais em questdes de maior complexidade, orientando individuos, familias,
comunidade e instituigbes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacado), servigos e
recursos sociais e programas de educagao;

Liderar o planejamento, coordenagao e avaliagdo de planos, programas e projetos sociais,
atuando nas esferas publica e privada;

Encabecar as agbes em desenvolvimento humano, economia familiar, educagdo do
consumidor, alimentagao e saude;

Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis.

Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participacdo em
programas e projetos educacionais e sociais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e as associacdes a ela vinculadas.

Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo de Servico Social e ou formagao em Economia doméstica
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1.2.2.7.
NIVEL:

ASSISTENTE SOCIAL Il
PROFISSIONAL Il

CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1.

Prestar servigos sociais em questdes de média complexidade, orientando individuos,
familias, comunidade e instituigdes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagao),
Servicos e recursos sociais e programas de educagao;

Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais, atuando nas esferas
publica e privada;
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3. Orientar e monitorar agdes em desenvolvimento humano, economia familiar, educagéo do
consumidor, alimentagéo e saude;

4. Desempenhar tarefas administrativas e articulam recursos financeiros disponiveis.

5. Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participagdo em
programas e projetos educacionais e sociais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e as associagdes a ela vinculadas.

6. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo de Servico Social e ou formagdo em Economia doméstica
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.2.8. ASSISTENTE SOCIAL |
NIVEL: PROFISSIONAL |
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1. Prestar servicos sociais, em questdes de complexidade restrita ou sob supervisao técnica
para questbes de maior complexidade, orientando individuos, familias, comunidade e
instituicdes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagdo), servicos e recursos
sociais e programas de educacgao;
Prestar suporte geral para as atividade de planejamento de programas e projetos sociais,
atuando nas esferas publica e privada;
Implementar acbes em desenvolvimento humano, economia familiar, educagdo do
consumidor, alimentagao e saude;
Desempenhar tarefas administrativas e articulam recursos financeiros disponiveis.
Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participagcdo em
programas e projetos educacionais e sociais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e as associac¢des a ela vinculadas.
6. Executar outras atividades relativas a area.

N

ok

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo de Servico Social e ou formacdo em Economia doméstica
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.2.9. ANALISTA DE EDUCATIVO llI
NIVEL: PROFISSIONAL IlI
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Desenvolver solugbes para o bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e
respondendo pelo suprimento do que for essencial a execugéo dos servigos.

2. Verificar e organizar o mailing institucional buscando sua ampliagao.
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3. Fazer contato com autoridades, jornalistas e demais areas de interesse da instituigdo, para
divulgacao das atividades educativas.

5. Fazer contatos com instituicoes, escolas e pessoas no sentido de divulgar as atividades educativas
e sociais da Associacao.

6. Assistir diretamente ao Coordenador executando as tarefas que por ele lhe forem delegadas.

7. Desenvolver solugdes para ampliar as agdes educativas e de sociabilizagdo da Associagao

8. Analisar atividades educativas e de formacgao de plateia para a danga e recomenda politicas para
sua ampliagéo.

9. Desenvolver atividades de divulgagao nas atividades educativas e sociais da Associagao

10. Executar outras atividades relativas a area.

Escolaridade: Superior completo em Educacgéo , Pedagogia

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics, SEMrush, Google
Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.2.10. ANALISTA DE EDUCATIVO i
NIVEL: PROFISSIONAL II
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Propor solugdes para o bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e respondendo
pelo suprimento do que for essencial a execugéo dos servicos.

2. Contribuir para a organizagédo do mailing institucional buscando sua ampliagéo.

3. Contribuir no contato com autoridades, jornalistas e demais areas de interesse da instituicao, para
divulgagéo dos espetaculos, atividades educativas e de memoria.

4. Participar do atendimento do publico, distribuicdo dos ingressos e identificagdo da presencga de
convidados especiais, durante temporadas.

5. Contribuir para fazer contatos com instituigdes, escolas e pessoas no sentido de divulgar as
atividades da Associacao.

6. Contribuir para a ampliagao das atividades educativas.

7. Propor solu¢des para ampliar as a¢des educativas e de sociabilizagdo da Associagao.

8. Contribuir para a analise das atividades educativas e de formacéo de plateia para a danca e
recomenda politicas para sua ampliagao.

9. Propor atividades de divulgagao tanto das atividades artisticas quanto educativas da Associagao
10. Executar outras atividades relativas a area.

Escolaridade: Curso técnico ou Superior completo em Educacao, Pedagogia

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formagao/ Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics, SEMrush, Google
Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.2.11. ANALISTA DE EDUCATIVO |
NIVEL: PROFISSIONAL | ) )
CAMPO DE ATUAGAO: EDUCATIVO E COMUNICAGAO — COMUNICAGAO E EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Levantar informacgdes para o desenvolvimento de solugdes para o bom funcionamento do setor,
avaliando suas necessidades e respondendo pelo suprimento do que for essencial a execugao dos
Servigos.

2. Pesquisar e organizar o mailing institucional buscando sua ampliagéo.
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3. Levantar informagbes para se fazer contato com autoridades, jornalistas e demais areas de
interesse da instituicdo, para divulgagéo, das atividades educativas e de memoria.

4. Auxiliar nas atividades de atendimento do publico, distribuicdo dos ingressos e identificagcdo da
presenca de convidados especiais durante as atividades educativas.

5. Pesquisar contatos de instituicdes, escolas e pessoas no sentido de divulgar as atividades
educativas e sdécias da Associagao.

6. Analisar a ampliagao das atividades educativas e sociais.

7. Estudar solugdes para ampliar as agées educativas e de sociabilizagdo da Associagao.

8. Analisar atividades educativas e de formacgao de plateia para a danga e recomenda politicas para
sua ampliagéo.

9. Executar outras atividades relativas a area

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS

Escolaridade: Curso técnico ou Superior completo em Educagéo, Pedagogia

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formagéo/ Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics, SEMrush, Google
Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

1.2.3. COMUNICAGAO E MARKETING

1.2.3.1 SUPERINTENDENTE DE COMUNICAGAO E MARKETING

NIVEL: SUPERINTENDENTE

CAMPO DE ATUAGAO: EDUCATIVO E OU COMUNICACAO - EDUCATIVO, MARKETING E
COMUNICACAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1. Planejar, dirigir e coordenar os esforgos de marketing para ampliar a visibilidade e reputagéo da
ASSOCIACAO PRO-DANCA.

2. Estruturar uma variedade de canais de captacéo e analise de desempenho.

3. Desenvolver a estratégia e o plano de marketing para captagdo de recursos e comunicagao
institucional.

4. Desenvolver plano de incremento de campanha de venda de assinaturas.

5. Garantir que todo o material de marketing esteja alinhado com a identidade da marca e aprovar os
relativos a captacao de recursos.

6. Definir conteudo atraente para o site a fim de atrair doadores e patrocinadores.

7. Criar relacionamentos estratégicos para gerar parceria com os principais poderes publicos e
privados.

8. Desenvolver planos de patrocinios, apoios e projetos culturais para captar novos recursos e
otimizar os ja existentes.

9. Monitorar perspectivas de captacdo trimestrais, semestrais e anuais.

10. Atuar em conjunto com apoiadores e patrocinadores, para criar experiéncias inovadoras de
fortalecimento da marca.

11. Liderar a analise do comportamento do publico e ajuste campanhas de publicidade para
potenciais patrocinadores e apoiadores.

12. Elaborar relatorios para a Associagao e parceiros institucionais, patrocinadores, entre outros.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:
Escolaridade: Superior em gestdo de negdcios, marketing, comunicagao social ou areas relacionadas
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Formacao / Conhecimentos complementares: campanhas de marketing, habilidades de comunicagao
interpessoal, escrita e oral, ferramentas de analise da web, marketing digital (midia social e conteudo),
leis de incentivo fiscal federal, estadual e municipal, Pacote office, Google Analytics, SEMrush,
Google Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Experiéncia: Minima de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

I1.2.3.2. GERENTE DE COMUNICAGAO E MARKETING
NIVEL: GERENTE )
CAMPO DE ATUAGAO: EDUCATIVO E OU COMUNICAGAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Definir procedimento para a elaboragao de propostas para captagéo de recursos.

2. Fazer a interface com captadores e as instituigbes parceiras.

3. Contribuir na identificacdo de instituicdbes e projetos para a captacdo de recursos e fazer o
acompanhamento de status das acoes.

4. Conduzir os processos de prestagdo de contas de projetos de incentivos e demais projetos de
captacéo de recursos.

5. Gerenciar a elaboragao do plano de midia da Associacgao.

6. Definir procedimentos para a veiculagéo do plano de midia e novos contratos.

7. Articular as agbes de comunicagao interna e externa.

8. Conduzir a produgdo das atividades correlatas as apresentagdes como fotos, filmagens e
entrevistas nos locais.

9. Formalizar briefings.

10. Gerenciar e acompanhar a organizagao do clipping impresso.

11. Gerenciar e acompanhar a elaboragao de material de divulgagdo da Associagao.

12. Gerenciar e acompanhar a elaboragao do folder e materiais graficos e DVDs da Associagao.

13. Gerenciar e acompanhar as agbes dos profissionais que geram os folders, DVDs, livros, etc.

14. Gerenciar a finalizagao dos materiais acima.

15. Auxiliar a Diregado nas entrevistas e matérias para as diversas midias.

16. Captar e negociar espagos na midia local para a promogao da Associagéo e entrevistas com a
Diregdo, durante as viagens para realizagdo dos espetaculos.

17. Ser responsavel pelo relacionamento com a Assessoria de Imprensa externa, criando pautas e
realizando o acompanhamento.

18. Ser responsavel pelo relacionamento com empresas de diversas areas.

19. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formagado/ Conhecimentos complementares: Pacote Office, Pacote office, Google Analytics,
SEMrush, Google Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.3.3.COORDENADOR DE COMUNICAGAO E MARKETING
NIVEL: COORDENADOR
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO E OU COMUNICAGAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assegurar o bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e respondendo pelo
suprimento do que for essencial a execugao dos servigos.

2. Elaborar propostas para captagao de recursos.

3. Fazer a interface com captadores e instituicbes parceiras.
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4. Contribuir na identificagdo de instituicbes e projetos para a captagdo de recursos e fazer o
acompanhamento de status das acoes.

5. Elaborar e/ou coordenar os processos de prestagéo de contas de projetos de incentivos e demais
projetos de captagéo de recursos.

6. Coordenar a elaboragao do plano de midia da Associagao.

7. Acompanhar a veiculagéo do plano de midia e novos contratos.

8. Articular as agdes de comunicagéo interna e externa.

9. Acompanhar a producgéo das atividades correlatas as apresentagbes como fotos, filmagens e
entrevistas nos locais.

10. Formalizar briefings.

11. Coordenar e acompanhar a organizag¢ao do clipping impresso.

12. Coordenar e acompanhar a elaboragdo de material de divulgagao da Associagao.

13. Coordenar e acompanhar a elaboragéo do folder e materiais graficos e DVDs da Associagéao.

14. Coordenar e acompanhar as agdes dos profissionais que geram os folders, DVDs, livros, etc.

15. Coordenar a finalizagdo dos materiais acima.

16. Auxiliar o Gerente ou a Diregao nas entrevistas e matérias para as diversas midias.

17. Captar e negociar espagos na midia local para a promogao da Associagao e entrevistas com a
Diregao, durante as viagens para realizacdo dos espetaculos.

18. Ser responsavel pelo relacionamento com a Assessoria de Imprensa externa, criando pautas e
realizando o acompanhamento.

19. Ser responsavel pelo relacionamento com empresas de diversas areas.

20. Assistir diretamente ao Gerente, e na auséncia dele, a Diregao executando as tarefas que por ele
Ihe forem delegadas.

21. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacgao/ Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics, SEMrush, Google
Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.3.4. ANALISTA DE COMUNICAGAO E MARKETING lil
NIVEL: PROFISSIONAL IlI B
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO E OU COMUNICACAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Recomendar politicas para a veiculacdao do plano de midia e novos contratos, sinalizando a
Coordenacgéo inconsisténcias.

2. Fazer ou checar a produgao do material das atividades correlatas as apresentagbes como fotos,
filmagens e entrevistas nos locais.

3. Providenciar a contratagéo de clipping impresso e eletrénico de matérias veiculadas na midia.

4. Desenvolver modos de organizagao de clipping impresso, com levantamento de midia e briefing
de cada matéria.

5. Elaborar materiais de divulgacdo, bem como produzir releases e textos para programas.

6. Elaborar um plano de comunicagéo de acordo com as orientagdes da Coordenagéo.

7. Direcionar e checar a elaboragao do folder e materiais graficos e DVDs, de acordo com as diretrizes
da Coordenacéo.

8. Providenciar a contratagao de fotégrafos e escritores para registro e desenvolvimento dos materiais
de divulgagéo.

9. Desenvolver solugdes para melhor negociagdo na captacéo e negociacao de espacos na midia.
10. Planejar e organizar eventos, de acordo com a orientagdo da Coordenagéo.

11. Utilizar as ferramentas de divulgacao atuais da internet para promog¢ao da Associagéo e da
Companhia.
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12. Criar e fazer a manutencao de mailing de jornalistas.

13. Ser responsavel pela atualizacdo e manutencao de web site.

14. Assistir diretamente ao Coordenador executando as tarefas que por ele lhe forem delegadas.
15. Executar outras atividades relativas a area

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em Marketing

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacgao/ Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics, SEMrush, Google
Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.3.5. DESIGNER Il
NIVEL: PROFISSIONAL IlI B
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO E OU COMUNICACAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Criar folders, convites, impressos e outros materiais da Associagado, conforme orientagdes da
Coordenacao.

. Desenvolver projetos graficos e de design.

3. Verificar e acompanhar os servigos realizados pela grafica e outras empresas contratadas.

4. Elaborar propostas graficas sobre obras da Companhia.

5. Desenvolver solugbes para organizar as fotos da Associagdo em dialogo com o audiovisual.

6. Adaptar e corrigir as pegas graficas da Associagao.
7
8
9
1

N

. Adaptar os novos projetos, mantendo o design original.

. Gerir procedimentos burocraticos e cobrangas de tarefas relativas as graficas.

. Analisar as propostas da area tanto em qualidade artistica quanto em relag¢ao os custos.
0. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins

Formacgao / Conhecimentos complementares: ferramentas de edigdo de imagem e diagramagéo, tais
como Photoshop, adobe llustrator, CorelDraw, WinDesign, etc.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.3.6. ANALISTA DE COMUNICAGAO E MARKETING II
NIVEL: PROFISSIONAL I
CAMPO DE ATUAGCAO: EDUCATIVO E OU COMUNICAGCAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Contribuir para as politicas para a veiculagao do plano de midia e novos contratos, sinalizando a
Coordenacgéo inconsisténcias.

2. Desenvolver a producdo do material das atividades correlatas as apresentacées como fotos,
filmagens e entrevistas nos locais.

3. Participar da contratacao de clipping impresso e eletrénico de matérias veiculadas na midia.

4. Participar dos modos de organizagéo de clipping impresso, com levantamento de midia e briefing
de cada matéria.

5. Contribuir para a elaboragdo materiais de divulgagao, bem como para a produgéo de releases e
textos para programas.

6. Contribuir para a elaboragcédo de um plano de comunicagéo de acordo com as orientagdes da area.
7. Elaborar folder e materiais graficos e DVDs, de acordo com as diretrizes da area.

8. Participar da contratagéo de fotografos e escritores para registro e desenvolvimento dos materiais
de divulgagéo.
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9. Participar da proposta para melhor negociagao na captagéo e negociagao de espacgos na midia.
10. Participar do planejamento e organizacao dos eventos, de acordo com a orientagdo da area.

11. Utilizar as ferramentas de divulgagao atuais da internet para promogéo da Associagado e da
Companhia.

12. Participar da manutencéo de mailing de jornalistas.

13. Participar da atualizacdo e manutengao de web site.

14. Executar outras atividades relativas a area

Escolaridade: Curso técnico ou Superior completo em Marketing

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics, SEMrush, Google
Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.3.7. DESIGNER I
NIVEL: PROFISSIONAL II }
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO E OU COMUNICACAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Participar da criagao de folders, convites, impressos e outros materiais da Associacéo, conforme
orientacdes da Coordenacao.

2. Contribuir para o desenvolver projetos graficos e de design.

3. Participar e acompanhar os servigos realizados pela grafica e outras empresas contratadas.

4. Contribuir na elaboragao de propostas graficas sobre obras da Companhia.

5. Participar do desenvolvimento solu¢des para organizar as fotos da Associagdo em dialogo com o
audiovisual.

6. Contribuir para a adaptagéo das pecas graficas da Associagao.

7. Propor adaptagéo de novos projetos, mantendo o design original.

8. Contribuir nos procedimentos burocraticos e cobrangas de tarefas relativas as graficas.

9. Participar das atividades da area tanto em qualidade artistica quanto em relagao os custos.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins

Formacao / Conhecimentos complementares: ferramentas de edigdo de imagem e diagramagéo, tais
como Photoshop, adobe llustrator, CorelDraw, WinDesign, etc.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.3.8. ANALISTA DE COMUNICAGAO E MARKETING |
NIVEL: PROFISSIONAL | B
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO E OU COMUNICACAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Levantar as informagdes para a producdo de materiais das atividades correlatas as apresentacoes
como fotos, filmagens e entrevistas nos locais.

2. Analisar a contratagao de clipping impresso e eletrénico de matérias veiculadas na midia.

3. Estudar modos de organizagéo de clipping impresso, com levantamento de midia e briefing de
cada matéria.

4. Levantar informagdes para o materiais de divulgacdo e produgédo de releases e textos para
programas.

5. Levantar informagdes para um plano de comunicagao de acordo com as orientagdes da area.

6. Estudar a elaboragdao do folder e materiais graficos e DVDs, de acordo com as diretrizes da
Coordenacao.
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7. Levantar informacgdes para a contratagao de fotégrafos e escritores para registro e desenvolvimento
dos materiais de divulgacao.

8. Levantar informagdes para organizar eventos, de acordo com a orientagao da area.

9. Utilizar as ferramentas de divulgacéo atuais da internet para promogao da Associagao, da Sao
Paulo Companhia de Danga e ou Escola de Danca.

10. Colaborar na manutengao de mailing de jornalistas.

11. Colaborar na atualizagdo e manutengéo de web site.

12. Executar outras atividades relativas a area

Escolaridade: Superior completo em Marketing

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics, SEMrush, Google
Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.2.3.9. DESIGNER |
NIVEL: PROFISSIONAL | B
CAMPO DE ATUACAO: EDUCATIVO E COMUNICACAO - MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na criagdo de folders, convites, impressos e outros materiais da Associacdo, conforme
orientagbes da Coordenacgao.

. Levantar informagbes para a elaboragéo dos projetos graficos e de design.

. Estudar e analisar os servigos realizados pela grafica e outras empresas contratadas.

. Elaborar propostas graficas sobre obras da Companhia.

. Analisar solugdes para organizar as fotos da Associagdo em dialogo com o audiovisual.

. Levantar informagbes para corrigir as pegas graficas da Associagéo.

. Estudar adaptagdes dos novos projetos, mantendo o design original.

. Levantar informagdes para realizar os procedimentos burocraticos e cobrangas de tarefas relativas
as graficas.

9. Estudar as propostas da area tanto em qualidade artistica quanto em relagao os custos.

10. Executar outras atividades relativas a area.

oONO O WN

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins

Formacgéao / Conhecimentos complementares: ferramentas de edicao de imagem e diagramacao, tais
como Photoshop, adobe llustrator, CorelDraw, WinDesign, etc.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

9. Analisar atividades de divulgacao tanto das atividades educativas e sociais da Associagao
10. Executar outras atividades relativas a area.

Escolaridade: Curso técnico ou Superior completo em Educacgéo, Pedagogia

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacgao/ Conhecimentos complementares: Pacote office, Google Analytics, SEMrush, Google
Search console, Buffer, Zappier, entre outros

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

1.3. INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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I1.3.a. DIRETOR EXECUTIVO
NIVEL: DIRETOR
CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL E OU EDUCATIVO E
COMUNICAGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:
Compete ao Diretor Executivo (ou, se for o caso, ao Diretor Executivo e Artistico):

1. Representar a ASSOCIACAO PRO-DANCA ativa e passivamente, em juizo e fora dele.

2. Outorgar procuragdes, inclusive “ad judicia”, que poderao ser por prazo indeterminado.

3. Assinar todos os documentos relativos as atividades da ASSOCIACAO PRO-DANCA, observado
o disposto na alinea seguinte.

4. Assinar, nos termos do artigo 33 do Estatuto Social, cheques, ordens de pagamento e outros
documentos que impliquem obrigagdes de pagamento pela ASSOCIACAO PRO-DANCA.

5. Abrir, movimentar e encerrar contas bancarias, inclusive celebrar contratos de cambio; e todos os
demais titulos e documentos de carater econémico.

6. Participar das reunides do Conselho de Administracao, na forma do Estatuto Social.

7. Comparecer ou fazer-se representar nas solenidades, atos oficiais e sociais de interesse do
ASSOCIACAO PRO-DANCA.

8. Articular agdes do nucleo administrativo-financeiro junto aos demais setores da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

9. Autorizar despesas e compromissos financeiros.

10. Gerir as finangas da ASSOCIACAO PRO-DANCA, zelando pelo equilibrio, correcéo e propriedade
orcamentaria.

11. Responsabilizar-se pelo expediente de correspondéncias, avisos, circulares, editais, atas, entre
outros documentos da ASSOCIACAO PRO-DANCA.

12. Responsabilizar-se pelos registros dos associados.

13. Prestar todas as informagdes contabeis e fiscais, bem como, apresentar a documentagao
necessaria ao trabalho de Auditoria Independente.

14. Substituir o Diretor Artistico nas suas faltas e impedimentos.

15. Exercer as demais atribuicdes previstas no Estatuto e/ou no Regimento Interno da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo. Preferencialmente Pés-Graduacao.
Formacgao / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Captagdo de Recursos.
Experiéncia: Desejavel experiéncia em gestdo em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.b. DIRETOR EXECUTIVO E ARTISTICO

NIVEL: DIRETOR

CAMPO DE ATUAGAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL E OU PRODUGOES
ARTISTICAS E OU EDUCATIVO E COMUNICAGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1. Cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social, o Regimento Interno, assim como as decisbes da
Assembleia Geral, do Conselho de Administracdo e do Conselho Fiscal da ASSOCIACAO PRO-
DANGCA;

2. Dirigir e administrar a ASSOCIACAO PRO-DANCA sob orientagdo, coordenacdo e
acompanhamento do Conselho de Administragao;

3. Definir os rumos estratégicos e artisticos da ASSOCIACAO PRO-DANCA e de seus projetos;

4. Adotar providéncias para que os associados possam exercer seus direitos e cumprir seus deveres;
5. Representar a ASSOCIACAO PRO-DANCA, nos termos do Estatuto;
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6. Admitir os associados efetivos;
7. Preparar e submeter, sempre que necessario, nos termos do Estatuto, a aprovagdo do Conselho
de Administragao:

a) a proposta de contrato de gestao;

b) a proposta de orgamento e o programa de investimentos;

c) o Regimento Interno da ASSOCIACAO PRO-DANCA, que devera, no minimo, dispor
sobre a estrutura, o gerenciamento, os cargos e as competéncias;

d) o plano de cargos, salarios e beneficios dos empregados;

e) o plano de trabalho;

f)o regulamento para a contratagdo de obras e servigos, compras e alienagoes;

g) o relatério de execugao do contrato de gestéo, relatérios gerenciais e de atividades;
h) os balancos e demonstrativos contabeis;

8. Nomear representantes, gerentes e coordenadores, criar comissdes extraordindarias ou
permanentes e grupos de trabalho para auxiliar na execugéo de projetos e atividades ou na defesa
de interesses especificos da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

9. Deliberar sobre a participacdo da ASSOCIACAO PRO-DANCA em programas governamentais ou
desenvolvidos por entidades publicas ou privadas;

10. Celebrar termos de parcerias, de colaboragao, de fomento, convénios, contratos, acordos, entre
outros instrumentos de interesse da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

11. Aprovar quaisquer contratagdes e demissdes de empregados;

12. Comprar, vender, alienar, hipotecar, onerar, gravar, compromissar, alugar, doar, dar e receber em
comodato, bens imoveis, mediante autorizagao da Assembleia Geral;

13. Gerenciar todo movimento da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

14. Organizar, executar e coordenar o planejamento estratégico e os processos administrativo-
financeiros da ASSOCIAGCAO PRO-DANCA;

15. Organizar, executar e coordenar os recursos humanos da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

16. Definir a programagéo e agenda de espetaculos da ASSOCIACAO PRO-DANCA e de seus
projetos;

17. Coordenar o planejamento para aprovagéo das atividades correlatas ao desenvolvimento das
acdes da ASSOCIACAO PRO-DANCA, desde cotagdo orgamentaria até a contratacdo de servicos
especializados;

18. Convocar a Assembleia Geral, conforme previsto no Estatuto; e

19. Exercer as demais atribuigdes previstas no Estatuto e/ou no Regimento Interno da ASSOCIACAO
PRO-DANCA.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo. Preferencialmente Pés-Graduacao.

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office, Captacdo de Recursos, Artes, Danca.
Experiéncia: Desejavel experiéncia em gestao executiva e/ou artistica em Entidades sem Fins
Lucrativos, Companhia de Danca ou programas de Danga.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA/ SINDDANCA

1.3.c. SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
NIVEL: SUPERINTENDENTE
CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Ser responsavel pela gestao administrativa, financeira, informatica, arquivistica e de pessoal da
Associagédo de modo a garantir o desenvolvimento dos trabalhos da Associagéo.

2. Articular as agdes da area administrativo-financeira junto aos demais setores.

3. Ser responsavel pelo planejamento e acompanhamento financeiro da Associag¢ao, zelando pelo
equilibrio, correcéo e propriedade orgcamentaria.
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4. Ser o responsavel por dar as informacdes consolidadas a Diregao a fim de subsidiar as prestacdes
de contas e relatérios administrativos financeiros aos érgaos controladores (Tribunal de Contas,
Secretaria da Fazenda, Secretaria de Cultura, Auditorias Externas, Conselho de Administracao e
Fiscal, e outros) conforme os contratos estabelecidos pela instituicao.

5. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a area, definindo metas e
programas, viabilizando e acompanhando os resultados dos trabalhos realizados em atendimento ao
planejamento estratégico da instituigdo, bem como suprindo a Diretoria com informagdes
administrativas financeiras, subsidiando-os em analises estratégicas e tomadas de decisdes.

6. Fazer a interface com os 6rgao controladores e avaliadores da Associagao.

7. Propor politicas de melhorias na area e para o desenvolvimento institucional.

8. Acompanhar os processos judiciais e administrativos dando subsidio ao Diretor nas tomadas de
deciséo.

9. Contribuir para o bom posicionamento da associagcéo na sua area especifica.

10. Contribuir para a economicidade e transparéncia das atividades da Associagao.

11. Exercer as demais atribuigbes previstas no Estatuto e/ou no Regimento Interno da Associagao.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins

Formacgao / Conhecimentos complementares: Pacote Office

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Comprovacao de experiéncia em Entidades sem Fins
Lucrativos. Desejavel Nivel Inglés Intermediario. Pés-graduacgao - Especializacao/MBA

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

I1.3.d SUPERINTENDENTE DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Nivel: SUPERINTENDENTE

CAMPO DE ATUAGAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL, COMUNICACAO, MARKETING
E EDUCATIVO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1. Elaborar planos de agado de captagdo e mobilizacdo de recursos (orgamentarios) para

o fortalecimento e ampliagcao de fontes de financiamento;

Prospectar parcerias para as atividades culturais, sociais e educacionais da Organizagao;

3. Elaborar e monitorar sistematicamente todos os contratos e relacionamento com
patrocinadores e conselheiros;

N

4. Elaborar planos de contrapartidas;

5. Elaborar projetos culturais e inscricbes em editais publicos ou privados como ou sem Leis de
Incentivo;

6. Monitorar e selecionar editais de financiamento de projetos nacionais e internacionais;

7. Coordenar atividades relacionadas a comunicagao e marketing institucional para potencializar

a captacgao de recursos.

Coordenar equipe de trabalho da area de desenvolvimento institucional

Definir politica institucional planejar atividades e administrar recursos para projetos sociais,

artisticos e educacionais e culturais.

10. Fomentar agbes culturais na comunidade; administrar acervos e orientar a elaboragao de
projetos voltados ao desenvolvimento institucional,

© ®

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Comunicagao, Artes ou areas afins.
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Formacao / conhecimentos complementares: Vivéncia e experiéncia comprovada em atividades
de produgao de eventos culturais, Informatica (Pacote Office). Conhecimentos atualizados do
mundo das artes e cultura, leis de Incentivo, legislagéo e politicas do @mbito da cultura.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Comprovacao de experiéncia em Entidades sem Fins
Lucrativos. Desejavel Inglés . Pés-graduagao - Especializagdo/MBA
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.1. ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO E CONTABILIDADE

11.3.1.1. GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

NIVEL: GERENTE

CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRO E CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Ser responsavel pelo planejamento, geréncia, operagéo e controle dos processos e atividades da
area, distribuidos pelos setores de Compras, Administrativo, Manutencao, Contabil, Financeiro,
Pessoal, Aimoxarifado e Informatica.

2. Assegurar o respeito a legislagao fiscal vigente e ao estatuto da Associagao, através de controles
contabeis, do reporte dos relatérios fiscais obrigatérios e da apuragédo dos impostos e retengoes,
dando suporte para a Superintendéncia e/ou Diregao.

3. Organizar, controlar as atividades relacionadas a area, viabilizando e acompanhando os resultados
dos trabalhos realizados em atendimento ao planejamento estratégico da instituicdo, bem como
suprindo a Superintendéncia ou Diretoria com informagdes gerenciais, subsidiando-os em analises
estratégicas e tomadas de decisdes.

4. Gerenciar e garantir a execugao correta de todas as atividades da area de acordo com as diretrizes
da instituicao.

5. Responder pelos processos da area, utilizando-se das normas e procedimentos da organizagéo e
da legislagao existente.

6. Responder pela geréncia e elaboracao das previsdes e analises financeiras, projetando a curto,
meédio e longo prazo a situagao econdémica e financeira da organizagéo.

7. Contribuir no planejamento estratégico para atender objetivos e metas organizacionais.

8. Fazer a revisao de relatorios gerenciais e de prestagao de contas.

9. Desenvolver e implantar de politicas para processos internos.

10. Garantir a atualizagéo de todas as licengas legais.

11. Gerenciar e controlar o patriménio fixo e circulante.

12. Implementar e definir procedimentos do processo de compras, em todas as suas fases
(Solicitagado de Aquisicdo de Materiais e/ou Servigos, Ordem de Compra, Relatério de Avaliagdo
Comercial de Propostas, Justificativas, Analise de Orgamentos, Documentos Comprobatorios,
Solicitagao de Pagamento, entre outros que se fizerem necessarios).

13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas Afins.

Conhecimentos complementares: Pacote Office.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area Administrativo/financeiro. Desejavel experiéncia em
Entidades sem Fins Lucrativos. Desejavel Nivel de Inglés Intermediario. Pds-graduacédo -
Especializagao/MBA

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.3.1.2. COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
NIVEL: COORDENACAO
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CAMPO DE ATUAGCAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRO E CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Ser responsavel pela coordenagéo, operacdo e controle dos processos e atividades da area,
distribuidos pelos setores de Compras, Administrativo, Manutengéo, Contabil, Financeiro, Pessoal,
Almoxarifado e Informatica.

2. Controlar os processos para assegurar o respeito a legislagédo fiscal vigente e ao estatuto da
Associagao, através de controles contabeis, do reporte dos relatérios fiscais obrigatérios e da
apuracgao dos impostos e retengdes, dando suporte para a Superintendéncia e/ou Diregao.

3. Organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a area, definindo metas e programas,
viabilizando e acompanhando os resultados dos trabalhos realizados em atendimento ao
planejamento estratégico da instituigdo, bem como suprindo a Superintendéncia ou Diretoria com
informacdes gerenciais, subsidiando-os em analises estratégicas e tomadas de decisdes.

4. Coordenar e garantir a execugao- correta de todas as atividades da area de acordo com as
diretrizes da instituicdo.

5. Controlar os processos da area, utilizando-se das normas e procedimentos da organizagéo e da
legislacéo existente.

6. Responder pela coordenagéo e elaboragdo das previsbes e analises financeiras, projetando a
curto, médio e longo prazo a situagado econémica e financeira da organizagéo.

7. Contribuir no planejamento estratégico para atender objetivos e metas organizacionais.

8. Fazer a revisao de relatorios gerenciais e de prestagao de contas.

9. Desenvolver e implantar de politicas para processos internos.

10. Orientar as equipes a fim de manter o bom desenvolvimento da area.

11. Controlar a atualizagéo de todas as licengas legais.

12. Coordenar e controlar o patriménio fixo e circulante.

13. Supervisionar o processo de compras, em todas as suas fases (Solicitagao de Aquisicédo de
Materiais e/ou Servigos, Ordem de Compra, Relatério de Avaliagdo Comercial de Propostas,
Justificativas, Analise de Orgamentos, Documentos Comprobatdrios, Solicitagdo de Pagamento,
entre outros que se fizerem necessarios).

14. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas Afins.

Conhecimentos complementares: Pacote Office.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area Administrativo/financeiro. Desejavel experiéncia em
Entidades sem Fins Lucrativos.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.2. ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

11.3.2.1. ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO lii

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATUAGAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Funcdes de Analista Recursos Humanos:

1. Executar e desenvolver solugdes nos processos de Recursos Humanos que envolvam:
recrutamento e selegao, avaliagdo de experiéncia, entrevista de desligamento, avaliagbes de pessoal,
emissdo de adverténcia e suspensdo aos empregados.

2. Recomendar politicas de melhorias na area.

3. Assistir diretamente ao Coordenador e na sua auséncia o Gerente ou Superintendente, executando
as tarefas que por ele Ihe forem delegadas.
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3. Executar outras atividades relativas a area.

Funcdes de Analista Administrativo Financeiro:

1. Atuar e orientar nas atividades do departamento administrativo e financeiro, articulando e
operacionalizando os trabalhos, bem como efetuando analises dos sistemas de controles e métodos
administrativos e financeiros em geral.

2. Participar do planejamento, organizagao e controle de fluxos de trabalhos, objetivando racionalizar
e otimizar a eficacia das atividades funcionais.

3. Desenvolver solugbes para maior eficacia da area.

4. Verificar calculos e faz andlises dos diferentes prestagdes de contas e orgamentos da Associagao.
5. Supervisionar as compras de materiais de limpeza, escritorio, copa, equipamentos, mobiliario,
materiais gerais necessarios para a Sede.

6. Executar outras atividades relativas a area.

Funcbes de Analista Departamento Pessoal:

1. Analisar e planejar as rotinas da area de administracao de pessoal, tais como folha de pagamento,
admissao, férias, afastamentos, demissao, etc.

2. Recomendar politicas que visam o cumprimento da legislagdo e o atendimento dos empregados
dentro das normas da instituicdo.

3. Efetuar calculos provisionais de rescisdes e férias.

4. Verificar e acompanhar o processamento da folha de pagamento, encargos, beneficios e rotinas
legais diarias, mensais e anuais.

5. Ser responsavel pelo contato com sindicato, homologagbes e atendimento a fiscalizagdes,
acompanhamento do banco de horas, processos de compensacéo e politicas internas da instituicao.
6. Verificar a elaboracéo de orcamentos e prestacéo de contas da Associagao.

7. Analisar parametros para contribuir com o controle financeiro da associagao.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins

Formacgao / Conhecimentos complementares: Pacote Office
Experiéncia:. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.2.2 ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO I

NIVEL: PROFISSIONAL II

CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Funcdes de Assessoria Administrativa:

1. Desenvolver metodologias para o controle dos servigos gerais e mensais, tais como: limpeza,
copa, manutengéao predial, postagens, motoboy, telefonia, entre outros.

2. Dar orientagbes as equipes e fornecedores sobre os procedimentos.

3. Contribuir para a eficiéncia dos processos as compras de materiais de limpeza, escritério, copa,
equipamentos, mobiliario, materiais gerais necessarios para a Sede.

4. Participar do controle do estoque de limpeza, material de escritdrio e copa.

5. Elaborar e organizar os comunicados, oficios internos e externos pertinentes a area.

6. Desenvolver, organizar e manter atualizado o manual de normas e procedimentos internos,
conforme orientagdo da Superintendéncia e/ou Diregéo, ou ainda por necessidades identificadas no
dia-a-dia da Associagéao.

7. Executar outras atividades relativas a area.

Funcdes de Assessoria de Recursos Humanos:
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1. Contribuir no planejamento e participar da gestao processos de Recursos Humanos que envolvam:
recrutamento e selecao, avaliacdo de experiéncia, entrevista de desligamento, avaliagbes de pessoal,
emissao de adverténcia e suspensao aos empregados, treinamento, entre outros.

2. Contribuir no planejamento e participar dos programas internos necessarios para o
desenvolvimento dos recursos humanos, tais como: Plano de Cargos, Salarios e Beneficios, Manual
de Recursos Humanos, Politicas e Regras, Estruturagao Salarial e de Planejamento de Carreira, entre
outros.

3. Propor atividades junto as equipes para agdes motivacionais.

4. Executar outras atividades relativas a area.

Funcdes de Assessoria Financeira:

1. Contribuir na supervisdo das atividades financeiras rotineiras, tais como: caixa rotativo,
adiantamentos, prestacdes de contas, diarias viagem/alimentagcdo, pagamentos, negociagdo com
fornecedores, recolhimentos, langamento de notas fiscais e faturas, geracdo de guias de
recolhimento, emissdo de cheques, servigos de banco, conta salario, contato com os bancos,
remessas ao exterior, contato com o cambio, contato com a contabilidade, ativo fixo, entre outros. -

2. Participar da supervisdo da administracdo de pessoal: administracdo do sistema de banco de
horas, plano de saude, vale-transporte, folha de pagamento, licencas, admissdes, demissoes,
recolhimentos, CIPA/Brigada de incéndio, medicina do trabalho entre outros.

3. Contribuir para a elaboracao de orcamentos e prestacdo de contas da Associacao.

4. Desenvolver parametros para contribuir com o controle financeiro da associagao.

5. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins

Formacgao / Conhecimentos complementares: Pacote Office

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.2.3 ANALISTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO |

NIVEL: PROFISSIONAL |

CAMPO DE ATUAGAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Funcdes de Assessoria Administrativa:

1. Analisar metodologias para o controle dos servigos gerais e mensais, tais como: limpeza, copa,
manutencgao predial, postagens, motoboy, telefonia, entre outros.

2. Levantar informagdes sobre fornecedores e sobre os procedimentos de compras e contratagdes.
3. Efetuar o controle do estoque de limpeza, material de escritorio e copa.

4. Pesquisar e levantar informagdes a fim de manter atualizado o manual de normas e procedimentos
internos, conforme orientacdo da Superintendéncia e/ou Diregdo, ou ainda por necessidades
identificadas no dia-a-dia da Associagao.

5. Supervisionar 0s servigos gerais € mensais, tais como: limpeza, copa, manutengado predial,
postagens, motoboy, telefonia, entre outros.

6. Analisar o estoque de limpeza, material de escritdrio e copa.

7. Levantar informagbes para elaborar e organizar os comunicados, oficios internos e externos
pertinentes a area.

8. Executar outras atividades relativas a area.

Funcdes de Assessoria de Recursos Humanos:

1. Levantar informacgdes e auxiliar na gestdo processos de Recursos Humanos que envolvam:
recrutamento e selecao, avaliagdo de experiéncia, entrevista de desligamento, avaliagbes de pessoal,
emissao de adverténcia e suspensao aos empregados, treinamento, entre outros.
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2. Participar dos programas internos necessarios para o desenvolvimento dos recursos humanos, tais
como: Plano de Cargos, Salarios e Beneficios, Manual de Recursos Humanos, Politicas e Regras,
Estruturagado Salarial e de Planejamento de Carreira, entre outros.

3. Estudar atividades para serem desenvolvidas junto as equipes para agdes motivacionais.

4. Executar outras atividades relativas a area.

Funcdes de Assessoria Financeira:

1. Analisar as atividades financeiras rotineiras, tais como: caixa rotativo, adiantamentos, prestagdes
de contas, diarias viagem/alimentagdo, pagamentos, negociagdo com fornecedores, recolhimentos,
langamento de notas fiscais e faturas, geragdo de guias de recolhimento, emissdo de cheques,
servicos de banco, conta salario, contato com os bancos, remessas ao exterior, contato com o
cambio, contato com a contabilidade, ativo fixo, entre outros.-

2. Levantar informagdes da administragcao de pessoal: administragéo do sistema de banco de horas,
plano de saude, vale-transporte, folha de pagamento, licengcas, admissdes, demissdes,
recolhimentos, CIPA/Brigada de incéndio, medicina do trabalho entre outros.

3. Levantar informagdes para a elaboragédo de orgamentos e prestagéo de contas da Associagao.

4. Estudar parametros para contribuir com o controle financeiro da associagao.

5. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins

Formacgao / Conhecimentos complementares: Pacote Office

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.3. CONTABILIDADE

11.3.3.1. ANALISTA CONTABIL Il
NIVEL: PROFISSIONAL IlI
CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assessorar a Diretoria Executiva e Artistica em assuntos e atividades relativas a questbes
contabeis e fiscais da Associacao.

2. Acompanhar a legislagao fiscal, contabil, trabalhista e tributaria divulgando e orientando a Area-
Administrativo-Financeira acerca de novas regras.

3. Elaborar o planejamento tributario da organizacédo e definir estratégias para obtencdo de
economias tributarias, com vistas as orientagdes do advogado tributario.

4. Acompanhar as atividades da contabilidade e a consolidag&o dos resultados segundo as normas
fiscais/contabeis brasileiras.

5. Analisar/validar tributos a serem recolhidos pela Associacao.

6. Acompanhar a entrega das obrigagdes acessorias da Associagado (DCTF / DIRF / DIPJ / RAIS GFIP
/ GIA).

7. Consolidar e fornecer informagdes financeiras, contabeis e gerenciais (mensais / trimestrais /
quadrimestrais / anuais).

8. Elaborar relatorios para a Secretaria de Estado da Cultura e outras instituicdes publicas, de acordo
com o Contrato de Gestao.

9. Analisar e validar os documentos financeiros da Associagéo

10. Providenciar e manter atualizados os cadastros e documentos fiscais da Associacao.

11. Acompanhar e emitir Certiddes e Cadastros da Associagao

12. Acompanhar e validar aditivos contratuais e publica¢gdes no Diario Oficial relativos ao Contrato de
Gestao.

13. Assistir diretamente a Diregdo executando as tarefas que por eles Ihe forem delegadas.
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14. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.3.3.2. ANALISTA CONTABIL Il
NIVEL: PROFISSIONAL II
CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Executar a contabilizacao, analise e conciliacao de contas.

2. Fazer registros contabeis e escrituragéo de livros fiscais, conciliagcbes bancarias, confrontando
valores contabilizados com os extratos bancarios, apuragdes de IRF, INSS, PIS, Cofins, entre outros.
3. Conferir saldos nas contas, demonstrando-os por natureza contabil.

4. Efetuar o cumprimento das normas e politicas que regem a contabilizagdo geral dos projetos da
Associacgao, analisar, classificar e avaliar as despesas, elaborar balancetes, analisar fechamentos
contabeis e relatorios.

5. Controlar e analisar contas ativo/passivo.

6. Regularizar problemas via langamentos contabeis.

7. Manusear o sistema contabil.

8. Efetuar provisdes diversas.

9. Conferir, analisar e classificar os acertos de fundo fixo e de adiantamento para viagens.

10. Emitir relatorios gerenciais.

11. Analisar a FOPAG e efetuar o rateio de despesas.

12. Calcular impostos a recolher.

13. Checar os tributos a serem recolhidos pela Associagdo e a entrega das obrigagbes
(DCTF/DIRF/DIPJ/RAIS/GFIP/GIA).

14. Emitir parecer técnico contabil.

15. Fazer o planejamento e analise de budget por projeto, em conjunto com as areas e com o
direcionamento da Coordenacdo da Area Administrativo-Financeira.

16. Fazer andlise e geracao de relatérios para controle de despesas e receitas.

17. Atuar no setor administrativo-financeiro analisando contratos e minutas contratuais, prospeccoes,
negociagoes e tratativas com clientes, parceiros e fornecedores.

18. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos
Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.3.3.3. ANALISTA CONTABIL |
NIVEL: PROFISSIONAL |
CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - CONTABILIDADE

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Levantar ir)formagées sobre a legislagao fiscal, contabil, trabalhista e tributaria divulgando e
orientando a Area- Administrativo-Financeira acerca de novas regras.
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2. Estudar o planejamento tributario da organizagdo e contribuir para a elaboragcédo de agbes para
obtencéo de economias tributarias, com vistas as orienta¢gdes do advogado tributario.

3. Pesquisar as atividades da contabilidade e a consolidagdo dos resultados segundo as normas
fiscais/contabeis brasileiras.

4. Levantar e fornecer informagdes financeiras, contabeis e gerenciais (mensais / trimestrais /
quadrimestrais / anuais).

5. Analisar relatérios para a Secretaria de Estado da Cultura e outras institui¢des publicas, de acordo
com o Contrato de Gestao.

6. Levantar informacgdes e emitir Certiddes e Cadastros da Associagao

7. Analisar a conciliacao de contas.

8. Analisar saldos nas contas, demonstrando-os por natureza contabil.

9. Pesquisar e analisar os langamentos no sistema contabil.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.4. TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

1.3.4.1. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO lIi

NIVEL: PROFISSIONAL Il

CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Identificar e designar o atendimento de necessidades e/ou solicitagdes prioritarias do
departamento.

2. Desenvolver solucbes, monitorar, subsidiar e efetuar a administragcdo técnica da rede de
computadores (hardware e software).

3. Monitorar, subsidiar e efetuar o gerenciamento técnico de restricdo do acesso e utilizagdo da rede
e de e-mails.

4. Monitorar, subsidiar e efetuar a manutencao e configuragdo de equipamentos, e instalagdo de
softwares / licencas (contatando fornecedores para solugao de eventuais problemas, quando for o
caso).

5. Monitorar, subsidiar e efetuar o atendimento de suporte técnico aos usuarios (manutengéo e
orientacao de uso de aplicativos/ softwares).

6. Monitorar e subsidiar os procedimentos de seguranca dos dados armazenados, assim como
garantir seu cumprimento.

7. Monitorar, subsidiar e realizar backup diario das informag¢des armazenadas nos servidores.

8. Desenvolver solugdes e manter mapeamento da infraestrutura de tecnologia (hardware e software)
existente, assim como acompanhar as suas modificagdes, oferecendo subsidios de melhoria ao
departamento.

9. Monitorar e acompanhar as visitas técnicas de suporte, realizadas por prestadores de servigos,
sejam aqueles contratados para atendimento frequente, e/ou aqueles para atendimentos pontuais.
10. Monitorar os contratos de servigos de tecnologia (exemplo: hospedagem de sites e e-mails,
transferéncia FTP, e-mail marketing, dentre outros).

11. Monitorar e realizar atualizagao de licengas de softwares necessarios.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:
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Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office

Sistemas operacionais Windows, Windows Server e Macintosh, Aplicativos Office e co-relatos.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.4.2. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO i

NIVEL: PROFISSIONAL I

CAMPO DE ATUAGAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Contribuir para o atendimento de necessidades e/ou solicitagbes prioritarias do departamento.

2. Contribuir para monitorar, subsidiar e efetuar a administragcao técnica da rede de computadores
(hardware e software).

3. Participar do monitoramento a fim de subsidiar e o gerenciamento técnico de restricao do acesso
e utilizagao da rede e de e-mails.

4. Participar do monitoramento a fim de subsidiar a manutengéo e configuragao de equipamentos, e
instalacado de softwares / licengas (contatando fornecedores para solugédo de eventuais problemas,
quando for o caso).

5. Participar do monitoramento a fim de efetuar o atendimento de suporte técnico aos usuarios
(manutengéao e orientagédo de uso de aplicativos/ softwares).

6. Participar do monitoramento a fim de subsidiar os procedimentos de seguranga dos dados
armazenados, assim como garantir seu cumprimento.

7. Participar do monitoramento a fim de realizar backup diario das informagdes armazenadas nos
servidores.

8. Propor solugbes e manter mapeamento da infraestrutura de tecnologia (hardware e software)
existente, assim como acompanhar as suas modificagdes, oferecendo subsidios de melhoria ao
departamento.

9. Participar e acompanhar as visitas técnicas de suporte, realizadas por prestadores de servigos,
sejam aqueles contratados para atendimento frequente, e/ou aqueles para atendimentos pontuais.
10. Participar do monitoramento dos contratos de servigos de tecnologia (exemplo: hospedagem de
sites e e-mails, transferéncia FTP, e-mail marketing, dentre outros).

11. Participar do monitoramento a fim de realizar atualizagao de licencas de softwares necessarios.
12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Superior completo em areas afins

Formacgao / Conhecimentos complementares: Pacote Office

Sistemas operacionais Windows, Windows Server e Macintosh, Aplicativos Office e co-relatos.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.4.3. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO |

NIVEL: PROFISSIONAL |

CAMPO DE ATUAGAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL - TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Levantar informagdes e designar o atendimento de necessidades e/ou solicitagdes prioritarias do
departamento.

2. Pesquisar solugbes, monitorar, subsidiar e efetuar a administracdo técnica da rede de
computadores (hardware e software).
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3. Estudar para subsidiar e efetuar a manutencgao e configuragéo de equipamentos, e instalagéo de
softwares / licengas (contatando fornecedores para solugdo de eventuais problemas, quando for o
caso).

4. Levantar informagbes para o atendimento de suporte técnico aos usuarios (manutengdo e
orientagao de uso de aplicativos/ softwares).

5. Analisar os procedimentos de seguranga dos dados armazenados, assim como garantir seu
cumprimento.

6. Levantar informagdes para realizar backup diario das informagdes armazenadas nos servidores.
7. Estudar o mapeamento da infraestrutura de tecnologia (hardware e software) existente, assim
como acompanhar as suas modificagdes, oferecendo subsidios de melhoria ao departamento.

8. Acompanhar as visitas técnicas de suporte, realizadas por prestadores de servigos, sejam aqueles
contratados para atendimento frequente, e/ou aqueles para atendimentos pontuais.

9. Levantar informagdes dos contratos de servigos de tecnologia (exemplo: hospedagem de sites e
e-mails, transferéncia FTP, e-mail marketing, dentre outros) a fim de subsidiar tomadas de decisbes
dos responsavel da area.

10. Levantar informacgdes a fim de realizar atualizagdo de licengas de softwares necessarios.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino técnico ou Superior completo em areas afins

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office

Sistemas operacionais Windows, Windows Server e Macintosh, Aplicativos Office e co-relatos.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.5. SUPORTE GERAL

11.3.5.1. ASSESSOR EXECUTIVO Il
NIVEL: PROFISSIONAL IlI
CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL — SUPORTE GERAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Fazer ainterface entre as areas e o escritorio juridico quanto aos contratos da instituicao, ajustando
a redagao de acordo com os setores responsaveis e a assessoria juridica.

2. Emitir relatérios e realizar pesquisas para otimizar a tomada de deciséo das chefias e Direcao.

3. Dialogar com as instancias responsaveis dentro e fora da instituicdo, pela organizagdo das
informacdes e pela elaboracido de Relatérios e Prestacdes de Contas.

4. Atuar em acordo com a equipe que assiste a Direcado e a Superintendéncia na elaboragao e analise
de atas e demais documentos da instituigao.

5. Estabelecer e manter relacionamento com instituicdes parceiras.

6. Fazer a representacao institucional em reunides, eventos ou ocasides de acordo com a solicitacéo
da Direcéo ou da Superintendéncia.

7. Fazer a interface entre as Areas e a Diregao, otimizando o processo de comunicagdo em questdes
afetas a parte juridica.

8. Assistir diretamente a Direcao e a Superintendéncia executando as tarefas que por eles Ihe forem
delegadas.

9. Desenvolver solugdes a fim de revelar as atividades da Associagao para os 6rgaos de controle e
suporte da Associagao.

10. Analisar as informagdes vindas das areas a fim de compatibilizar com os documentos dos
contratos a Associacao.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:
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Escolaridade: Superior completo em areas afins.

Formagao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office e inglés fluente.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

1.3.5.1. ASSESSOR EXECUTIVO I
NIVEL: PROFISSIONAL II
CAMPO DE ATUACAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL — SUPORTE GERAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Contribuir para o bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e respondendo pelo
suprimento do que for essencial a execugao dos servigos.

2. Assistir ao departamento em atividades operacionais e estratégicas que demandem a organizagéo
de informacgdes, relatdrios, pesquisas, entre outros.

3. Contribuir na interface entre as areas e o escritorio juridico quanto aos contratos da instituigcdo, na
auséncia do Assessor da Diregao e Superintendéncia, dando os encaminhamentos de assuntos de
carater urgente.

4. Contribuir com apoio a Diregdo e a Superintendéncia na organizagdo das informagdes para a
elaboracao de Relatorios e Prestagbes de Contas.

5. Participar da elaboracao de oficios diversos.

6. Participar da elaboracao das atas das reunides da associacao.

7. Participar do arquivamento de documentos da associagdo como oficios, contratos, pareceres e
outros de relacionamento da Diretoria com a Secretaria.

8. Assistir a Direcdo quanto a operacionalizacao do relacionamento com instituicdes parceiras.

9. Assistir diretamente a Direcéo executando as tarefas que por eles lhe forem delegadas.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo em areas afins.

Formagao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office e inglés fluente.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.3.5.1. ASSESSOR EXECUTIVO |
NIVEL: PROFISSIONAL |
CAMPO DE ATUAGCAO: INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL — SUPORTE GERAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Contribuir para o bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e respondendo pelo
suprimento do que for essencial a execugao dos servigos.

2. Realizar contatos institucionais a pedido da Direcéo.

3. Organizar a agenda da Diregéo.

4. Acompanhar a agenda dos Conselhos e Assembleia Geral, para realizacao de todas as atividades
necessarias para a organizagdo das reunides, assim como acgdes de relacionamento com os
membros dos Conselhos ou Assembleia.

5. Organizar arquivos de documentos da Diretoria.

6. Manter contatos permanentes com os conselheiros, artistas e outros envolvidos diretamente com
a diretoria.

7. Preparar resumos para as reunides da diretoria contendo informagdes relevantes sobre os
participantes, além de organizar o material da Sdo Paulo Companhia de Danga e/ou Escola de Danga
a ser distribuido nas reunides.

8. Manter informados os associados e conselheiros sobre as atividades da Associacao.

9. Auxiliar no relacionamento com os doadores e voluntarios da Associacao.

10. Assistir diretamente a Diregdo executando as tarefas que por ela lhe forem delegadas.

Pagina 87 de 122



ASSOCIACAO
PRO-DANCA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

11. Levantar informagdes nas areas para elaboragao de relatérios e outros documentos.
12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou Superior completo ou cursando em areas afins.
Formacgéao / Conhecimentos complementares: Pacote Office e inglés fluente.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

Il.4. PERFIL DE APOIO
I.4.1. PRODUGAO ARTISTICA

11.4.1.1. ASSISTENTE ARTISTICO
NIVEL: ASSISTENTE } )
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — PRODUCAO ARTISTICA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assistir na elaboracgéo de metodologias de agéo na execugdo dos projetos da ASSOCIACAO PRO-
DANCA;

2. Assistir na implementagdo de métodos de organizagdo para a realizagdo de ensaios, criagoes
artistica, entre outras atividades fim da Associacao.

3. Assistir a articulagdo e desenvolvimento das agdes relacionadas aos aspectos artisticos
necessarios para o funcionamento da ASSOCIACAO PRO-DANCA;

4. Assistir nas agdes do nucleo de produgéo artistica;

5. Levantar informagbes para contribuir na criagdo, montagem e apresentagao de espetaculos da
Associagao.

6. Assistir a equipe da area de ensaio,

7. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.

Formacao / Conhecimentos complementares: técnicas de dangas, pacote Office.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SINDDANCA

I1.4.1.2. ASSISTENTE DE PALCO
NIVEL: ASSISTENTE ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: PERFIL DE APOIO — PRODUGAO ARTISTICA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Dar suporte ao funcionamento das atividades técnicas (som, luz, maquinaria, palco e
camarins), conforme orientagdes do Gerente Técnico ou de pessoa por ele indicada, respondendo
pelo suprimento do que for necessario a execugdo desses servigos.

2. Assistir a equipe de acordo com as orientagdes da equipe técnica, nos trabalhos de pré-montagem,
montagem, operagdo, apresentacdo e desmontagem dos espetaculos da Associagcdo, e nos
carregamentos e descarregamentos de caminhdo com a carga da APD.

3. Dar suporte no palco na organizagao do que for necessario para cada apresentacao.

4. Assistir a equipe no processo de construgéo e reparagao dos cenarios e acessorios.

5. Assistir na preparacao e listagem dos materiais necessarios para os espetaculos.

6. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Pagina 88 de 122



ASSOCIACAO
PRO-DANCA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico e Registro na DRT, ou atestado de capacitagéo fornecido
pelo SATED/SP.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

11.4.1.3. ASSISTENTE DE PRODUGAO

NIVEL: ASSISTENTE ; B
CAMPO DE ATUAGAO: PERFIL DE APOIO — PRODUCAO E/OU EDUCATIVO E COMUNICACAO
E MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assistir na previsédo para a contratagdo de servigos ou aquisicdo de materiais.

2. Acompanhar os processos administrativos pertinentes & Area.

3. Solicitar a contratagéo de servigos ou aquisicdo de materiais, de acordo com o planejamento.

4. Acompanhar os processos administrativos pertinentes a area.

5. Assistir diretamente ao Produtor e/ou Coordenador, executando as tarefas que por eles Ihe forem
delegadas e todos os servigos afetos a area.

6. Preparar matérias para as atividades da area.

7. Assistir na elaboragao de cronogramas e tabelas das areas.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.
Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na éarea.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

I14.1.4. ASSISTENTE DE ILUMINAGAO
NIVEL: ASSISTENTE ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: PERFIL DE APOIO — PRODUGAO ARTISTICA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Instalar os equipamentos elétricos e refletores em conformidade com orientagcdo do lluminador,
montando-os ou reparando circuitos elétricos, para adaptar as instalagdes de cada local as exigéncias
do espetaculo.

2. Afinar os refletores em conformidade com o plano de iluminagao de cada espetaculo.

3. Participar da instalagdo da mesa de luz e outros aparelhos elétricos.

4. Participar dos ensaios e apresentacdes dos espetaculos.

5. Desmontar os equipamentos elétricos e refletores apos a realizagdo dos espetaculos.

6. Assistir ao lluminador em todas as suas tarefas descritas acima, inclusive substituindo-o nas
ocasides em que o mesmo nao puder estar presente , efetuando a montagem e operagao da
iluminacao dos espetaculos.

7. Executar outras funcgdes relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins. Registro na DRT, ou atestado de
capacitagao fornecido pelo SATED/SP.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacgao/ Conhecimentos complementares:

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

11.4.1.5. AUXILIAR DE ENSAIO

NIVEL: AUXILIAR ) ,
CAMPO DE ATUAGAO: PERFIL DE APOIO — PRODUGAO ARTISTICA
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RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Auxiliar no bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e respondendo pelo
suprimento do que for essencial a execugao dos servigos.

2. Ser capaz de realizar a operagao de som (conhecimento basico).

3. Gerar planilhas, controles, atualizar agenda de ensaios conforme orientagdo do Gerente e dos
professores ensaiadores.

4. Auxiliar em atividades do dia a dia do ensaio como colocagao de barras para as aulas, verificagdo
da presenca de todos os bailarinos, auxiliar na recepgao de artistas convidados, entre outros.

5. Auxiliar na realizagao atividades administrativas para a area.

6. Organizar as salas de ensaio.

7. Dar apoio na comunicagdo entre os setores.

8. Fazer impressao e afixagdo dos comunicados para os bailarinos.

9. Assistir diretamente ao Coordenador e/ ou ensaiadores, executando as tarefas que por ele lhe
forem delegadas e todos os servicos afetos a Area.

10. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico cursando em areas afins.

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office, conhecimentos basicos em danca
Experiéncia: Minima de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

1.4.1.6. AUXILIAR DE PRODUGAO

NIVEL: AUXILIAR

CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — PRODUCAO ARTISTICA — PRODUCAO E/OU
EDUCATIVO E COMUNICAGCAO E MEMORIA

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Auxiliar no bom funcionamento do setor, avaliando suas necessidades e respondendo pelo
suprimento do que for essencial a execugao dos servigos.

2. Auxiliar a area de produgdo em diversas atividades, tais como: levantamento de fornecedores,
levantamento de custos, elaboracdo de cronogramas, preparagédo das salas para as atividades da
Associacao, levantamento de itens necessarios para a realizagao de atividades da Associagao, entre
outras.

3. Auxiliar na elaboragéo de planilhas, controles, atualizar agendas conforme orientacdo da equipe
da area especifica.

4. Auxiliar na realizacéo de atividades administrativas para a area.

5. Dar apoio na comunicagéo entre os setores.

6. Fazer impresséo e afixacao dos comunicados da area.

7. Solicitar e auxiliar no controle da documentagao de fornecedores referente a processos de compras
e contratacOes para a area especifica.

8. Auxiliar na elaboragéo do arquivo dos materiais da area.

9. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.

Formacao/Conhecimentos complementares: Pacote Office, conhecimentos basicos em dancga
Experiéncia: Minima de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SATED

1.4.2. EDUCATIVO E COMUNICAGAO E MARKETING
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I1.4.2.1. ASSISTENTE DE MARKETING E EDUCATIVO
NIVEL: ASSISTENTE )
CAMPO DE ATUAGAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICAGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Organizar as atividades da area (organizar as montagens pedagogicas, palestras, workshops,
oficinas de danga, aulas abertas, apresentagdes para estudantes, etc).

2. Assistir a area na elaboracao do calendario das atividades educacionais.

3. Assistir a area na programacao dos eventos na area que deem visibilidade ao trabalho da
Associacao.

4. Assistir a elaboragdo das atividades pedagogicas com escolas publicas e particulares para
sensibilizacao de plateia.

5. Assistir no gerenciamento do banco de dados e acompanhar a atualizagéo no site da Associagéo
referente a area.

6. Gerar relatorio do andamento das atividades.

7. Manter atualizado o cadastro da area.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area

Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.2.2. ASSISTENTE DE AUDIOVISUAL
NIVEL: ASSISTENTE B
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICACAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assistir na produgéo de video para TV, web; DVD etc, com edi¢cdo ndo linear.

2. Colaborar na captura de imagens da Associagao e de eventos a ela relacionados (aulas e ensaios,
eventos, depoimentos, etc.)

3. Assistir na edicdo de videos, web, DVD da Associagdo e de outros assuntos referentes a sua
producéo.

4. Assistir na criacdo de menus e efeitos especiais para os videos da Associacao.

5. Assistir na edigdo da memoria da Associagao em videos e fotos.

6. Assistir na captura de depoimentos (imagens e som) dos artistas envolvidos com criagdes na
Associagao (coreografos, cenografos, musicos, figurinistas, etc...) e dos artistas da Associacao
(diretores, bailarinos, técnicos, etc...)

7. Assistir na captura, organizagdo e edicdo do material bruto para os programas realizados em
parceria com emissoras.

8. Apoiar o Assessor Audiovisual nas articulagdes das ac¢des de registro, documentacéo e divulgagéo
de imagens da Associagao junto aos demais setores (seja por reunides, seja por relagao individual).
9. Assistir na formatagdo do material de divulgagao da Associagao, ajustando o material audiovisual
quando necessario.

10. Fazer gravacéo de audios para divulgacao da Associagao.

11. Colaborar na organizagéo os arquivos de imagens da Associagao.

12. Operar e zelar pela manutencdo do material e equipamentos de sua Area.

13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.
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Formacao / Conhecimentos complementares: Edigdo Final Cut, lllustrator After Effects, Pacote
ADOBE Premier, Plataforma Mac OS, Camera Mini DV; HD e conhecimento em Beta (camera e VT)
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SATED

114.2.3. ASSISTENTE DE COMUNICAGAO E MARKETING
NIVEL: ASSISTENTE )
CAMPO DE ATUAGAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICAGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Colaborar para o bom funcionamento do setor.

2. Acompanhar na captagéo de recursos, com inscrigdes dos projetos da Sdo Paulo Companhia de
Danga e/ou Escola de Danga em editais (Lei Rouanet e afins) e criagdo de produtos para venda de
atividades da Companhia.

3. Acompanhar as agdes de doagao no site da Sdo Paulo Companhia de Danga e/ou Escola de Danga
e prospectar novos parceiros.

4. Acompanhar e executar o relacionamento com os patrocinadores e apoiadores.

5. Produzir relatérios de prestagao de contas para 6rgéos responsaveis e patrocinadores.

6. Assistir na elaborar campanhas institucionais.

7. Assistir na captagao e negociagao de espacos na midia.

8. Utilizar as ferramentas de divulgacao atuais da internet para promogédo da Associagédo e da Sao
Paulo Companhia de Dancga e/ou Escola de Danca.

9. Assistir na manutencao do envio de informagdes sobre as atividades da Associagdo aos
conselheiros e associados.

10. Atender os conselheiros nas demandas relativas a Associacao.

11. Manter os contatos atualizados na base de dados da Sao Paulo Companhia de Danga e/ou Escola
de Danga.

12. Administrar pedidos e respostas ao Conselho.

13. Colaborar no preparo de apresentagdes para as reunides quando necessario.

14. Assistir na documentagao das reunides de Conselho quando necessario.

15. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Formacao / Conhecimentos complementares: Pacote Office
Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

I1.4.2.4. ASSISTENTE DE DESIGN
NIVEL: ASSISTENTE )
CAMPO DE ATUAGAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICAGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assistir na diagramacéo dos folders, convites, impressos e outros materiais da Associagéao,
conforme orientagoes.

2. Fazer a digitalizacdo de imagens.

3. Assistir no recebimento das fotos da Associagcaéo em dialogo com o audiovisual.

4. Assistir na adaptagao e corregéo das pegas graficas da Associagéo.

5. Assistir na adaptagédo dos novos projetos, mantendo o design original.

6. Assistir nos procedimentos burocraticos e cobrangas de tarefas relativas as graficas.

7. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:
Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.
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Formacéo / Conhecimentos complementares: ferramentas de edicdo de imagem e diagramagéo, tais
como Photoshop, adobe llustrator, CorelDraw, WinDesign, etc.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.2.5. ASSISTENTE DE MEMORIA
NIVEL: ASSISTENTE ;
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICACAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Acompanhar e desenvolver projetos da area de memoria desde a produgéao, execugéo e finalizagao
das atividades.

2. Fazer a selecgéo e digitalizacdo de imagens para os projetos.

3. Realizar o contato formal com artistas ou demais profissionais relacionados aos projetos.

4. Acompanhar as atividades correlatas as apresentagdes como fotos, filmagens e entrevistas
nos locais.

5. Fazer a solicitagdo e acompanhamento dos contratos necessarios para cada projeto.

6. Acompanhar as gravagdes de depoimentos ou de outras ocasides relacionadas aos projetos de
Memoria da APD.

7. Pautar a producgéao dos textos para ou sobre os projetos de Memoria da Associagao.

8. Acompanhar a realizagdo do fechamento dos materiais graficos, informativos e de conteudo, de
acordo com a orientagcédo da Coordenacao.

9. Acompanhar as pesquisas no material ja existente em acervo e em outros meios.

10. Realizar o contato com os escritores, editoras e graficas, durante a produgdo de livros da
Associagao Pro-Danga.

11. Acompanhar a entrega dos textos e revisao.

12. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou técnico completo em areas afins.

Experiéncia: Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.

Formacgao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office, Plataforma Mac OS e conhecimentos em
audiovisual (audio e video).

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

I14.2.6. DIAGRAMADOR
NIVEL: ASSISTENTE )
CAMPO DE ATUAGAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICAGAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Receber e conferir o0 material a ser diagramado: Textos, fotos, ilustragdes e projetos graficos;

2. Realizar a paginagao (diagramagao) em plataforma Macintosh, seguindo o projeto grafico fornecido
pelo superior imediato;

. Planejar os servigos de pré-impressao grafica;

. Realizar conferéncia final de paginagéao;

. Operar os processos de tratamento de imagem;

. Juntar originais e provas de conferéncia e entrega ao superior imediato;

. Executar novas provas de printer PB e/ou coloridas, conferindo as emendas solicitadas;

. Fazer back-up diario e back-up final dos trabalhos executados;

. Executar tarefas de composig¢ao de paginas, dispondo-as em sequéncia e numerando-as;

10. Desenvolver layouts, implementar projetos graficos e impressos de acordo com a orientagéo do
superior imediato;

11. Efetuar a distribuicdo de textos, ilustragdes e espagos em branco, visando a maior facilidade e
destaque na leitura e ao melhor rendimento visual da pagina em seu conjunto.
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12. Manter o nivel de produtividade dentro do padrao estabelecido e organizar o tempo.
13. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou técnico completo em areas afins;

Conhecimentos complementares: Ferramentas de edigdo de imagem e diagramagéao, tais como
Photoshop, Adobe llustrator, CorelDraw, InDesign e outros software compativeis.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.2.7. AUXILIAR EDUCATIVO
NIVEL: AUXILIAR B
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICACAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na organizagao das atividades da area.

2. Auxiliar na organizagao do arquivo da area.

3. Prestar auxilio na elaboragao do calendario das atividades educacionais.

4. Ajudar na organizagdo da programacao eventos na area que deem visibilidade ao trabalho da
Associacao.

5. Auxiliar em atividades pedagogicas com escolas publicas e particulares para formacao de plateia.
6. Executar ou auxiliar de acordo com as orientagdes atividades correlatas as apresentagbes como
fotos, filmagens e entrevistas nos locais.

7. Auxiliar na manutencéo do cadastro da area.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou técnico completo em areas afins
Formacao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office
Experiéncia: Minima de 6 meses

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.2.8. AUXILIAR DE AUDIOVISUAL
NIVEL: AUXILIAR 3
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICACAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na operacao de cameras portateis para captagdo de imagens, utilizando linguagem
audiovisual orientada pelos padrées da institui¢cdo.

2. Atuar auxiliando na operagéo de sistemas audiovisuais nos ambientes da instituicdo durante as
gravagoes, zelando pela seguranca e bom funcionamento dos equipamentos.

3. Auxiliar na edicao dos contelidos captados na fase de producéo, analisar todo o conteddo captado
e estruturar este conteudo a fim de obter o resultado esperado de acordo com a proposta da produgao
audiovisual.

4. Quando necessario, operar, sob orientagdo do Assessor, os equipamentos de gravagado e
reprodugdo dos conteudos da instituigdo, mantendo responsabilidade sobre os controles
indispensaveis a gravagao e reprodugao.

5. Prestar suporte nas montagens de diversos equipamentos de multimidia, cotacao e elaboragéo de
termo de responsabilidade de equipamentos multimidia.

6. Auxiliar no armazenamento do material da area.

7. Auxiliar na digitalizagdo e converséo das imagens.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:
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Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.

Formacdo / Conhecimentos complementares: Conhecimentos em técnicas de captacao:
enquadramento, planos de cAmera e movimentos de camera, softwares (Apple Final Cut Pro, Adobe
After Effects intermediario, Adobe Encore -basico), Adobe PREMIER, lllustrator.

Experiéncia: Minima de 6 meses

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.2.9. AUXILIAR DE COMUMNICAGAO E OU MARKETING E OU EDUCATIVO
NIVEL: AUXILIAR 5
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICACAO OU MARKETING

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Auxiliar na organizagao do material de imprensa, comunicagao interna e externa.
Auxiliar na organizagdo do mailing da instituicéo

Auxiliar na organizacao as imagens na rede.

Compilar dados estratégicos das atividades realizadas pela institui¢cdo.

Auxiliar no armazenamento do material da area.

Auxiliar na organizagao de atividades internas e externa da Associagao.

Auxiliar na pesquisa de perfil de publico nas diversas atividades da associagao.
Executar outras atividades relativas a area que Ihe forem solicitadas.
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QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.

Formacgéao / Conhecimentos complementares: Conhecimentos do pacote Office.
Experiéncia: Minima de 6 meses

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.2.10. AUXILIAR DE MEMORIA
NIVEL: AUXILIAR B
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — EDUCATIVO E COMUNICACAO

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Auxiliar na organizagao das atividades de registro e memaria das atividades da Associagao, como
livros, relatérios, documentarios, videos e afins.

2. Auxiliar na organizagéo do arquivo da Area.

3. Ajudar na organizagdo da programagao eventos na Area que deem visibilidade ao trabalho da
Associacao.

4. Executar ou auxiliar de acordo com as orientacdes atividades correlatas as apresentacdes como
fotos, filmagens e entrevistas nos locais.

5. Acompanhar, juntamente com o Assistente, a atualizagéo no site da Associacgéo referente a Area.
6. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Médio e/ou Técnico completo em areas afins.

Formagdo / Conhecimentos complementares: Conhecimentos em técnicas de captagéo:
enquadramento, planos de camera e movimentos de camera, softwares (Apple Final Cut Pro, Adobe
After Effects intermediario, Adobe Encore -basico), Adobe PREMIER, lllustrator.

Experiéncia: Minima de 6 meses

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA
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11.4.3. INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

11.4.3.1. ASSISTENTE EXECUTIVO
NIVEL: ASSISTENTE
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

1. Assistir ao levantamento de informagdes nas areas para elaboracdo de relatérios e outros
documentos.

2. Assistir na realizagéo contatos institucionais a pedido da Diregao.

3. Assistir na organizar a agenda da Diregao.

4. Assistir na organizagao da agenda dos Conselhos e Assembleia Geral, para realizagdo de todas
as atividades necessarias para a organizagao das reunides, assim como agdes de relacionamento
com os membros dos Conselhos ou Assembleia.

5. Assistir na organizacéo arquivos de documentos da Diretoria.

6. Organizar os contatos e dados dos conselheiros, artistas e outros envolvidos diretamente com a
diretoria.

7. Acompanhar a preparagao resumos para as reunides da diretoria contendo informacdes relevantes
sobre os participantes, além de organizar o material da Companhia a ser distribuido nas reunides.

8. Assistir em manter informados os associados e conselheiros sobre as atividades da Associagao.
9. Colaborar no relacionamento com os doadores e voluntarios da Associagao.

10. Assistir diretamente a Diregao executando as tarefas que por eles Ihe forem delegadas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Superior completo ou cursando em areas afins.

Formacgao/ Conhecimentos complementares: Pacote Office e dominio de inglés.
Experiéncia: Minimo de 6 meses na area.

Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.3.2. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
NIVEL: ASSISTENTE
CAMPO DE ATUAGAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Funcdes de Assisténcia Administrativa:

1. Assistir o departamento em atividades que demandem a organizagao de informagdes, cotacoes,
relatorios, pesquisas, entre outros.

2. Fazer, de acordo com as informacgdes coletadas com o Auxiliar Administrativo, planilhas, relatérios
de rateio financeiro e demais estudos necessarios.

3. Providenciar, controlar e arquivar todo o processo de solicitacdo de pagamentos.

4. Assistir diretamente ao Coordenador, executando as tarefas que por ele lhe forem delegadas.

5. Executar outras atividades relativas a area.

Funcdes de Assisténcia Financeira:

. Auxiliar nas atividades financeiras e contabeis gerais.

. Atuar com langamento de dados em sistema.

. Fazer controle de dados em planilhas.

. Auxiliar na elaboragao do fluxo de caixa.

. Auxiliar na checagem das prestagdes de contas de caixa rotativo.

. Auxiliar na elaboracgao de relatérios.

. Efetuar fechamento de cambio e contato com instituicdes financeiras.
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8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou nivel médio completo em areas afins.

Formagéo / Conhecimentos complementares: Pacote Office para todas as fungdes. E desejado
também para a fungdo de Assisténcia de TI: Sistemas operacionais Windows, Windows Server e
Macintosh, Aplicativos Office e correlatos

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.3.3. ASSISTENTE CONTABIL
NIVEL: ASSISTENTE
CAMPO DE ATUAGCAOQ: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

. Analisar os documentos fiscais recebidos e submeter a contabilidade posteriormente;

. Emitir notas fiscais de remessas de ativo imobilizado e remessas para conserto;

. Arquivar notas e canhotos;

. Efetuar a digitagao de todos os langamentos contabeis;

. Auxiliar na elaboragao das demonstragdes financeiras;

. Elaborar relatérios;

. Fazer o fechamento de movimentagdo mensal (relatérios para arquivo);

. Participar da realizagao dos inventarios fisicos e de levantamentos de dados para sua concluséo,
analise de custo médio e estimativas;

9. Providenciar informacdes necessarias para a emissao de certiddes e cadastro da Associacgao e na
auséncia do analista emitir os mesmos;

10. Acompanhar o coordenador durante as auditorias e fiscalizagbes;

11. Atuar com classificagao, conciliagdo contabil, finalizagcdo e analise de projetos em andamento;
12. Fazer o controle de ativo imobilizado;

13. Conferir declaragdes e obrigagdes acessorias entregues (GIA, DCTF, DIRF, DIPJ).

14. Assistir diretamente ao Coordenador executando as tarefas que por ele lhe forem delegadas.

15. Executar outras atividades relativas a area.
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QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou nivel médio completo em areas afins.

Formacao / Conhecimentos complementares: Legislagao contabil, tributaria e fiscal, Procedimento de
licitagdes, analise contabil, contabilidade de custos e Pacote Office

Experiéncia: Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.3.4. ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL
NIVEL: ASSISTENTE
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1. Cadastrar os empregados em processo de admisséo.

2. Assistir as admissdes e demissbes dos empregados; férias, afastamento, controle de ponto,
calculos de férias e rescisdes de contrato, encargos e homologagao.

3. Colaborar para o controle das frequéncias dos empregados, assim como checar os langamentos
em planilha ou outro sistema indicado.

4. Auxiliar nas fases de preparagéo e organizar informagdes da folha de pagamento.

5. Auxiliar na atualizagéo das CTPS.

6. Atualizar os prontuarios dos empregados no que diz respeito a salarios, férias, contribuicbes
assistenciais, adverténcias, promogoes, etc.
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7. Colaborar na realizagao do calculo das dedugdes na folha relativas a obrigagdes previdenciarias,
descontos de transporte e outros proventos.

8. Auxiliar no controle, calculos e distribuicdo de vale transporte, vale refeicao, vale alimentacao,
seguro saude e odontoldgico.

9. Receber documentos dos empregados para fins de comprovagao de auxilio creche.

10. Arquivar e controlar documentacgoes.

11. Receber a documentagao do empregado em processo de admissao ou demisséao, verificando sua
exata procedéncia e abrir prontuarios.

12. Fazer a integragéo dos novos empregados.

13. Acompanhar, se solicitado, o empregado para acertos finais na homologagédo nas entidades
determinadas para tal finalidade (sindicatos, DRTSs).

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou nivel médio completo em areas afins.

Experiéncia: Minima de 06 meses. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.3.5. ALMOXARIFE
NIVEL: AUXILIAR
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

1. Controlar o estoque fisico de materiais, recebendo, identificando e estocando-os em prateleiras,
estrados e gavetas proprias. Zelar por sua perfeita disposi¢cao e conservagao.

2. Liberar a entrega de materiais aos requisitantes.

3. Controlar a entrega de materiais em estoque e a saida deles, por meio de fichas proprias.

4. Cuidar das pecas, equipamentos, ferramentas, dispositivos e demais materiais sejam corretamente
controlados e registrados.

5. Fazer a arrumacgao nas prateleiras.

6. Fazer o movimento de materiais.

7. Realizar o inventario rotativo.

8. Receber e conferir materiais.

9. Emitir relatérios de recebimento e devolugdes de materiais.

10. Assistir diretamente ao responsavel da area executando as tarefas que por eles |he forem
delegadas.

11. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou nivel médio completo em areas afins.

Experiéncia: Minimo de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.3.6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
NIVEL: AUXILIAR
CAMPO DE ATUACAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Funcdes de Auxiliar Administrativo:

1. Auxiliar diretamente o departamento administrativo em atividades operacionais, tais como recepgao
de fornecedores, organizagao dos servigos de courrier, servicos bancarios, postagens diversas, entre
outros.

2. Fazer o atendimento, quando necessario, dos empregados da Associagéo ou de visitantes.
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3. Dar suporte ao departamento administrativo, em atividades cotidianas, tais como compras de
materiais de consumo para toda a sede, organizagédo e controle de entrada e saida do estoque,
lancamento de informacdes em planilhas, acompanhamento da manutencao predial, entre outros.

4. Organizar e controlar arquivo.

5. Executar outras atividades relativas a area.

Funcdes de Recepcionista:

1. Fazer atendimento telefénico e pessoal.

2. Auxiliar diretamente o departamento administrativo em atividades operacionais, tais como recepcgéo
de fornecedores, organizagao dos servigos de courrier, servigos bancarios, postagens diversas, entre
outros.

3. Manter organizada a divulgagao de agdes internas e externas aos empregados.

4. Auxiliar e acompanhar a Associagcdo em atividades externas, tais como receptivo em espetaculos
ou palestras da Associagao.

5. Agendar e controlar as atividades extras, promovidas pela Associagdo aos bailarinos, alunos e
participantes dos cursos e/ou demais empregados, tais como terapia corporal, fisioterapia, entre
outras.

6. Executar outras atividades relativas a area.

Funcdes de Auxiliar Financeiro:

1. Auxiliar nas atividades financeiras e contabeis gerais.

. Auxiliar no langamento de dados em sistema.

. Auxiliar no controle de dados em planilhas.

. Auxiliar na elaboracgao do fluxo de caixa.

. Auxiliar na checagem das prestacdes de contas de caixa rotativo.
. Auxiliar na elaboragéao de relatorios.

. Executar outras atividades relativas a area.
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QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Curso técnico ou nivel médio completo em areas afins.

Formacgao / Conhecimentos complementares: Pacote Office

Experiéncia: Minima de 6 meses na area. Desejavel experiéncia em Entidades sem Fins Lucrativos.
Vinculo com 6rgao de classes profissionais: SENALBA

11.4.3.7. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
NIVEL: AUXILIAR
CAMPO DE ATUAGCAO: PERFIL DE APOIO — INFRAESTRUTURA ORGANIZACIONAL

RESUMO DAS PRINCIPAIS ATIVIDADES

Funcdes de Copeira:

1. Preparar, servir bebidas e alimentos em reunides realizadas nas dependéncias da Associacéo ou
em eventos externos.

2. Distribuir e fazer café/cha para todos os setores da Associacao.

3. Zelar, organizar e conservar a limpeza dos utensilios e da copa.

4. Apoiar a faxineira na limpeza dos ambientes.

5. Executar outras atividades relativas a area.

Funcdes de Faxineira:

1. Organizar e limpar todas as dependéncias da Associagéao.
2. Organizar os materiais relativos a area.

3. Dar apoio quando necessario a copeira, no ato de servir.
4. Zelar pela conservagao dos espagos da Associagao

5. Executar outras atividades relativas a area.
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Funcdes de Mensageiro / Manutencéo:

1. Efetuar pagamentos e outras atividades pertinentes em agéncias bancarias ou outro tipo de
estabelecimento.

2. Encaminhar ou distribuir documentos entre setores, instituicbes parceiras, entre outros.

3. Encaminhar ou distribuir material de divulgagédo da Associagédo em instituicdes, espacgos culturais,
escolas de danga, entre outros.

4. Executar servigos externos em geral.

5. Ajudar no controle do estoque de materiais de copa e limpeza e comprar materiais para
manutencao.

6. Receber e acompanhar profissionais de empresas externas, durante atividades de manutengao ou
obras dentro das dependéncias da Associagao.

7. Fazer a manutengao basica nas dependéncias da Associagao.

8. Executar outras atividades relativas a area.

QUALIFICACOES MINIMAS DESEJADAS:

Escolaridade: Ensino Fundamental completo ou incompleto
Experiéncia: Minima de 6 meses na area.

Vinculo com érgao de classes profissionais: SENALBA
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ANEXO Il - Tabela Salarial

Coordenador de Memoria

Coordenador de Producdo

Coordenador de Educativo

Coordenador Técnico

D1 - Diretor
BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO
A Diretor Executivo e Artistico RS 27.867 | RS 34.834 | RS 41.801
g | LDiretor Artistico R$  22.621| RS  28.276 | R$  33.931
Diretor Executivo
G3 - Superintendente
BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO
Superintendente Artistico
A - — RS 18.362 | RS 22.952 | RS 27.542
Superintendente de Produgao
Superintendente Administrativo Financeiro
B Superintendente de Desenvolvimento Institucional RS 14.904 | RS 18.631 | RS 99 357
Superintendente Pedagdgico e de Educativo
Superintendente de Comunicagao e Marketing
G2 - Gerente
BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO
Gerente Administrativo-Financeiro
Gerente de Educativo
Gerente de Comunicacao e Marketing
a [Serentede Educativo RS  12.098| R$ 15123 | RS  18.147
Gerente de Ensaio
Gerente de Memoria
Gerente de Producao
Gerente Técnico
G1 - Coordenador
BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO
Coordenador Administrativo-Financeiro
Coordenador de Educativo
Coordenador de Comunicagdo e Marketing
a  [Coordenador de Ensaio RS  7.971| RS 9.964 | R$  11.957
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P3 - Profissional Il

BANDA

TITULO DE CARGO

MINIMO

PONTO MEDIO

MAXIMO

Analista de Educativo Il

Analista de Comunicagdo e Marketing llI

Assessor Executivo I

RS 5.252

RS 6.565

RS 7.878

Analista Administrativo-Financeiro IlI

Analista Contabil 11l

Analista de Audiovisual Il

Analista de Tl 11l

Arquivista lll

Bibliotecario Il

Psicodedagogo

Assistente Social Il

Designer Il

RS 4.263

RS 5.329

RS 6.395

P2 - Profissional Il

BANDA

TITULO DE CARGO

MINIMO

PONTO MEDIO

MAXIMO

Analista de Educativo Il

Analista de Comunicagao e Marketing I

Assessor Executivo |l

RS 4.263

RS 5.329

RS 6.395

Analista Administrativo-Financeiro Il

Analista Contabil Il

Analista de Audiovisual Il

Analista de Tl Il

Arquivista Il

Designer Il

Bibliotecario Il

Assistente Social Il

RS 3.461

RS 4.326

RS 5.191

P1 - Profissional |

BANDA

TITULO DE CARGO

MINIMO

PONTO MEDIO

MAXIMO

Analista de Educativo |

Analista de Comunicagao e Marketing |

Assessor Executivo |

RS 3.461

RS 4.326

RS 5.191

Analista Administrativo-Financeiro |

Analista Contabil |

Analista de Audiovisual |

Analista de Tl |

Arquivista |

Designer |

Bibliotecario |

Assistente Social |

RS 2.809

RS 3.511

RS 4.214
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A3 - Artista - Técnico Il

BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO
Bailarino Solista
A |Ensaiador Il RS 5966 | RS 11933 | RS  17.899
Pianista IlI
Professor Ensaiador Il
B Assessor Artistico Il RS 5.242 RS 7.862 RS 10.483
A2 - Artista - Técnico Il
BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO
Assessor Artistico Il
Assessor de Coreografia
Assessor de Ensaio
p  |Bailarino RS 3191 | RS 6.382 RS 9.573
Ensaiador Il
Pianista Il
Professor
Professor Ensaiador Il
A1l - Artista - Técnico |
BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO
A [Assessor Artistico RS 1707 | RS 3413 | RS  5.120
Bailarino Aspirante
T3 - Assistente - Técnico
BANDA TITULO DE CARGO MINIMO PONTO MEDIO MAXIMO
[luminador Técnico
A Produtor Executivo RS 5.252 RS 6.565 RS 7.878
Técnico de Som
B Produtor RS 4.263 RS 5.329 RS 6.395
Arte Educador
¢ | Produtor Técnico RS 3461 | RS 4326 | R$  5.191
Técnico de Palco
Técnico de Audiovisual
p [|camareira RS 2809 | RS 3511 | RS  4.214
Maquinista e Pratica de Palco
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T2 - Assistente

BANDA

TITULO DE CARGO

MINIMO

PONTO MEDIO

MAXIMO

Assistente de Palco

RS 2.809

RS 3.511

RS 4.214

Assistente Administrativo - Financeiro

Assistente Artistico

Assistente de Comunicagdo e Marketing

Assistente Contabil

Assistente de Audiovisual

Assistente de Departamento Pessoal

Assistente de Designer

Assistente de lluminacdo

Assistente de Memoria

Assistente de Producdo

Assistente Executivo

Diagramador

RS 2.280

RS 2.850

RS 3.420

Assistente de Educativo

RS 1.502

RS 1.878

RS 2.254

T1 - Auxiliar

BANDA

TITULO DE CARGO

MINIMO

PONTO MEDIO

MAXIMO

Almoxarife

Auxillar Administrativo - Financeiro

Auxiliar de Audiovisual

Auxiliar de Comunicacdo e Marketing

Auxiliar de Ensino

Auxiliar de Memoria

Auxiliar de Producdo

RS 1.502

RS 1.878

RS 2.254

Auxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar Educativo

RS 1.379

RS 1.524

RS 1.829
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FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ASSOCIACAO PRO DANCA
PAD/APD (2021)

AVALIACAO (ARTISTAS)

Data da Avaliagdo: / /
Nome (Avaliado):
Cargo:

Departamento: ENSAIO / bailarino
Gestor da Area (Avaliador (es)): GERENTE DE ENSAIO E DIRETOR ARTISTICO

HABILIDADES COMPORTAMENTAL, TECNICA E ARTISTICA

CONCEITOS:
A: Superior: Elogiado por satisfazer sempre e superar as vezes as expectativas do gestor.
B: Adequado: Atende satisfatoriamente ao padrdo esperado; raramente precisa ser abordado sobre o
assunto.
C: Requer Melhoria: Deixa, repetidamente, de atender ao padrdo esperado; precisa ser abordado sobre
o assunto mais frequentemente do que seria desejavel.

Observacgao: Se der nota “C” indique no espaco “Motivos”, uma ou mais razées, como segue:

Motivo 1: Falta conhecimento técnico sobre o assunto.

Motivo 2: Tem dificuldade pessoal para trabalhar no assunto.

Motivo 3: Faltam recursos (humanos, materiais, normativos, métodos e processos, comunicagdo, etc.).
Motivo 4: Falta vontade/empenho para obter melhores resultados.

COMPORTAMENTAL

AUTODESENVOLVIMENTO - Refere-se a concentragao de esforgos, por iniciativa do funciondrio, na busca do
seu crescimento pessoal e profissional.

A | B | C | Observagoes

Capacidade de agregar valor - Apresenta capacidade de contribuir para o
desenvolvimento da drea, no que se refere a otimizacdo de recursos, implantacdo
e disseminagdo de novas metodologias e procedimentos.

Capacitagdo e desenvolvimento profissional - Apresenta interesse pela busca ativa
de qualificagdo e aprimoramento pessoal e profissional na area de atuagdo, com o
objetivo de melhorar o desenvolvimento das atividades/servigos.

Aperfeicoamento continuo - Mantém-se atualizado, por iniciativa prépria ou
aproveitando oportunidades oferecidas pela Instituigdo, buscando o
desenvolvimento pessoal e ampliagdo dos conhecimentos em sua area de atuagao.
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Objetiva analisar a capacidade do colaborador interagir com os colegas,
chefes e o publico em geral, tendo sempre como objetivo a melhoria do trabalho.

A | B | C | Observagoes

Comunicagao - Refere-se a capacidade de se expressar de maneira clara, objetiva e
adequada, bem como trocar ou discutir ideias, contribuindo para atingir os
objetivos da Unidade.

Cooperacgdo - Destina-se a analisar o interesse e a predisposi¢do do funciondrio em
colaborar com seus colegas e superiores na execu¢dao do trabalho didrio e no
desenvolvimento de projetos.

DISCIPLINA - Refere-se a capacidade de proceder conforme normas, leis e regulamentos que regem a
Associagao.

A | B | C | Observagées

Responsabilidade - Apresenta comprometimento e seriedade com as suas tarefas,
atribuicGes e metas estabelecidas pela Instituicdo.

Respeito aos niveis hierarquicos e comprimento de normas - Acata com presteza
as ordens de sua chefia imediata e observa os niveis hierarquicos nas relagdes
funcionais. Cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos.

Pontualidade/assiduidade- Observancia do horério de trabalho e cumprimento da
carga horaria definida para o cargo ocupado.

Comprimento de normas - Cumpre as normas, instru¢des e/ou regulamentos.

COMPETENCIA TECNICA
Refere-se a aplicabilidade dos conhecimentos e experiéncias, no que se refere ao uso das ferramentas, materiais,
normas, procedimentos e metodologias necessarias para melhorar o desenvolvimento das atividades em geral.

No repertério do ano A | B | C | Observagées

Na absorgao o conteuddo de novas coreografias

No desempenho técnico em novas linguagens de movimento

No relacionamento com a equipe convidada para a criagdo

Na autonomia de aprendizado e estudo

No repertorio existente A | B | C | Observagoes

Na manutencgado do estilo de cada obra

Na relagdo com o Professor-Ensaiador e o Ensaiador

Na autonomia de aprendizado e estudo

Na atengdo durante os ensaios

Nas aulas A | B | C | Observagoes

Na linguagem classica

Na linguagem contemporanea

Na relagdo com o Professor

Na capacidade de entendimento do corpo
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PRODUTIVIDADE
Destina-se a analisar a capacidade de contribuir para o bom desenvolvimento da
associac¢do pela qualidade do trabalho elevando o rendimento da area.

Nos espetaculos A | B | C | Observagoes

Em termos artisticos e de expressdo

Em termos de desempenho técnico

Na relagdo com os técnicos

Na relagdo com o publico

Na relacdo com os materiais do espetaculo

() Treinamento (em que?):

Remanejamento (para onde? por que?)

Capacitagdo (em que?):

Promogdo de Cargo (qual):

Outros:

Observagoes :

)
)
)
() Progressdo Salarial (qual):
)
)
)

Comentdrios do funcionario:

Empregado Avaliador Superior Hierarquico Avaliador
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FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ASSOCIACAO PRO DANCA
PAD/APD (2021)

AVALIACAO AREA TECNICA

Data da Avaliag3o: / /

Nome (Avaliado):

Cargo:

Departamento:

Gestor da Area (Avaliador): COORDENADOR OU GERENTE DA AREA

HABILIDADES COMPORTAMENTAL E TECNICA

CONCEITOS:
A: Superior: Elogiado por satisfazer sempre e superar as vezes as expectativas do
gestor.
B: Adequado: Atende satisfatoriamente ao padrdo esperado; raramente precisa ser
abordado sobre o assunto.
C: Requer Melhoria: Deixa, repetidamente, de atender ao padrdo esperado; precisa ser
abordado sobre o assunto mais frequentemente do que seria desejavel.

Observacao: Se der nota “C” indique no espaco “Motivos”, uma ou mais razdes, como segue:
Motivo 1: Falta conhecimento técnico sobre o assunto.

Motivo 2: Tem dificuldade pessoal para trabalhar no assunto.

Motivo 3: Faltam recursos (humanos, materiais, normativos, métodos e processos, comunicacao,
etc.).

Motivo 4: Falta vontade/empenho para obter melhores resultados.

COMPORTAMENTAL
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seu crescimento pessoal e profissional.

AUTODESENVOLVIMENTO - Refere-se a concentragédo de esforgos, por iniciativa do funcionario, na busca do

A

B

Cc

Observagées

Capacidade de agregar valor - Apresenta capacidade de contribuir para o
desenvolvimento da area, no que se refere a otimizagéo de recursos, implantagéo
e disseminagao de novas metodologias e procedimentos.

Capacitagcao e desenvolvimento profissional - Apresenta interesse pela busca
ativa de qualificagao e aprimoramento pessoal e profissional na area de atuagao,
com o objetivo de melhorar o desenvolvimento das atividades/servigos.

Aperfeicoamento continuo - Mantém-se atualizado, por iniciativa prépria ou
aproveitando oportunidades oferecidas pela Instituigdo, buscando o
desenvolvimento pessoal e ampliagdo dos conhecimentos em sua area de atuagao.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Objetiva analisar a capacidade do funcionario interagir com os
colegas, chefes e o publico em geral, tendo sempre como objetivo a melhoria do trabalho.

A

B

(]

Observagées

Comunicagao - Refere-se a capacidade de se expressar de maneira clara, objetiva
e adequada, bem como trocar ou discutir ideias, contribuindo para atingir os
objetivos da Unidade.

Cooperagao - Destina-se a analisar o interesse e a predisposi¢ao do funcionario
em colaborar com seus colegas e superiores na execugao do trabalho diario € no
desenvolvimento de projetos.

Associagao.

DISCIPLINA - Refere-se a capacidade de proceder conforme normas, leis e regulamentos que regem a

A

B

Cc

Observagées

Responsabilidade - Apresenta comprometimento e seriedade com as suas
tarefas, atribuicdes e metas estabelecidas pela Instituicdo.

Respeito aos niveis hierarquicos e comprimento de normas - Acata com
presteza as ordens de sua chefia imediata e observa os niveis hierarquicos nas
relagdes funcionais. Cumpre as normas, instru¢des e/ou regulamentos.

Pontualidade/assiduidade- Observancia do horario de trabalho e cumprimento
da carga horaria definida para o cargo ocupado.

Comprimento de normas - Cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos.

PRODUTIVIDADE

associagao pela qualidade do trabalho elevando o rendimento da area.

PRODUTIVIDADE - destina-se a analisar a capacidade de contribuir para o bom desenvolvimento da

A

B

Cc

Observagées

Conhecimento do trabalho — domina os métodos e técnicas necessarias para a
execugao de suas tarefas.

Rendimento — produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos
recursos disponiveis.

Qualidade — desenvolve suas tarefas até sua conclusdo com a menor margem de
erro.

Organizagdo — ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a
execugao das tarefas e atender as necessidades de Servico.

Pagina 111 de 122



ASSOCIACAO
PRO-DANCA

ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA

Comunicacgao — presta informacdes claras e seguras a respeito dos servicos a seu
cargo.

COMPETENCIA TECNICA

COMPETENCIA TECNICA - Refere-se a aplicabilidade dos conhecimentos e experiéncias, no que se refere ao
uso das ferramentas, materiais, normas, procedimentos e metodologias necessarias para melhorar o
desenvolvimento das atividades em geral.

A | B | C | Observagoes

Qualidade no trabalho - Realiza o trabalho com planejamento e organizagéo,
buscando eficiéncia na utilizagcdo dos recursos disponiveis, executando as
atividades com precisdo, apresentando incidéncia minima de erros e auséncia de
retrabalhos.

Administracao de condigcoes de trabalho - Apresenta habilidade de administrar
0s prazos e solicitagdes com resultados satisfatérios, buscando priorizar aquelas de
maior importancia, independente do volume de trabalho.

Aplicabilidade dos conhecimentos - Apresenta capacidade de aplicar os
conhecimentos adquiridos, contribuindo para o desenvolvimento permanente da
equipe com a qual atua.

COMPETENCIA TECNICA - Refere-se & aplicabilidade dos conhecimentos e experiéncias, no que se refere ao
uso das ferramentas, materiais, normas, procedimentos e metodologias necessarias para melhorar o
desenvolvimento das atividades em geral.

A | B | C | Observagées

Na capacidade de lidar com a nova produgao

Na ateng¢ao durante os ensaios

No relacionamento com a equipe convidada para a criagao
Na manuteng¢@o dos equipamentos

Na prepara¢ao dos Rider e ou cronogramas técnicos

No contato com as equipes dos teatros

Na relacdo com os materiais do espetaculo

No cuidado com a seguranca pessoal

) Treinamento (em que?):

) Remanejamento (para onde? por que?)

) Capacitagdo (em que?):

) Promogao de Cargo (qual):

) Progressao Salarial (qual):

) Outros:

) Observacdes :

e e e e e e

) comentarios do funcionario:
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Empregado Avaliador Superior Hierarquico Avaliador
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FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ASSOCIACAO PRO DANCA

PAD/APD (2021)

AVALIACAO AREA ADMINISTRATIVA

Data da Avaliacdo: / /

Nome (Avaliado):

Cargo:

Departamento:

Gestor da Area (Avaliador): COORDENADOR OU GERENTE DA AREA

HABILIDADES COMPORTAMENTAL E TECNICA

CONCEITOS:

gestor.

A: Superior: Elogiado por satisfazer sempre e superar as vezes as expectativas do

abordado sobre o assunto.

B: Adequado: Atende satisfatoriamente ao padrdo esperado; raramente precisa ser

C: Requer Melhoria: Deixa, repetidamente, de atender ao padrdo esperado; precisa ser
abordado sobre o assunto mais frequentemente do que seria desejavel.

Observacao: Se der nota “C” indique no espaco “Motivos”, uma ou mais razdes, como segue:

Motivo 1: Falta conhecimento técnico sobre o assunto.
Motivo 2: Tem dificuldade pessoal para trabalhar no assunto.

Motivo 3: Faltam recursos (humanos, materiais, normativos, métodos € processos, comunicagao,

etc.).
Motivo 4: Falta vontade/empenho para obter melhores resultados.

COMPORTAMENTAL

seu crescimento pessoal e profissional.

AUTODESENVOLVIMENTO - Refere-se a concentragéo de esforgos, por iniciativa do funcionario, na busca do

A

B

Cc

Observagoes

Capacidade de agregar valor - Apresenta capacidade de contribuir para o
desenvolvimento da area, no que se refere a otimizagao de recursos, implantagao
e disseminacdo de novas metodologias e procedimentos.

Capacitagao e desenvolvimento profissional - Apresenta interesse pela busca ativa
de qualificagédo e aprimoramento pessoal e profissional na area de atuagdo, com o
objetivo de melhorar o desenvolvimento das atividades/servicos.

Aperfeicoamento continuo - Mantém-se atualizado, por iniciativa prépria ou
aproveitando oportunidades oferecidas pela Instituigdo, buscando o
desenvolvimento pessoal e ampliagdo dos conhecimentos em sua area de atuagéo.
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Objetiva analisar a capacidade do funcionario interagir com os
colegas, chefes e o publico em geral, tendo sempre como objetivo a melhoria do trabalho.

A

B

Cc

Observagoes

Comunicagao - Refere-se a capacidade de se expressar de maneira clara, objetiva
e adequada, bem como trocar ou discutir ideias, contribuindo para atingir os
objetivos da Unidade.

Cooperagao - Destina-se a analisar o interesse e a predisposi¢ao do funcionario
em colaborar com seus colegas e superiores na execugao do trabalho diario € no
desenvolvimento de projetos.

Associagao.

DISCIPLINA - Refere-se a capacidade de proceder conforme normas, leis e regulamentos que regem a

A

B

Cc

Observagées

Responsabilidade - Apresenta comprometimento e seriedade com as suas
tarefas, atribuigbes e metas estabelecidas pela Instituicao.

Respeito aos niveis hierarquicos e comprimento de normas - Acata com
presteza as ordens de sua chefia imediata e observa os niveis hierarquicos nas
relagdes funcionais. Cumpre as normas, instru¢des e/ou regulamentos.

Pontualidade/assiduidade- Observancia do horario de trabalho e cumprimento
da carga horaria definida para o cargo ocupado.

Comprimento de normas - Cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos.

PRODUTIVIDADE

associagao pela qualidade do trabalho elevando o rendimento da area.

PRODUTIVIDADE - destina-se a analisar a capacidade de contribuir para o bom desenvolvimento da

A

B

(9

Observagées

Conhecimento do trabalho — domina os métodos e técnicas necessarias para a
execugao de suas tarefas.

Rendimento — produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos
recursos disponiveis.

Qualidade — desenvolve suas tarefas até sua conclusdo com a menor margem de
erro.

Organizacdo — ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a
execucao das tarefas e atender as necessidades de Servico.

Comunicagao — presta informagdes claras e seguras a respeito dos servicos a seu
cargo.

COMPETENCIA TECNICA

desenvolvimento das atividades em geral.

COMPETENCIA TECNICA - Refere-se a aplicabilidade dos conhecimentos e experiéncias, no que se refere ao
uso das ferramentas, materiais, normas, procedimentos e metodologias necessarias para melhorar o

A

B

Cc

Observagées

Qualidade no trabalho - Realiza o trabalho com planejamento e organizagéo,
buscando eficiéncia na utilizagcdo dos recursos disponiveis, executando as
atividades com precisao, apresentando incidéncia minima de erros e auséncia de
retrabalhos.
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Administracdo de condi¢cdes de trabalho - Apresenta habilidade de administrar
os prazos e solicitagdes com resultados satisfatérios, buscando priorizar aquelas de
maior importancia, independente do volume de trabalho.

Aplicabilidade dos conhecimentos - Apresenta capacidade de aplicar os
conhecimentos adquiridos, contribuindo para o desenvolvimento permanente da
equipe com a qual atua.

) Treinamento (em que?):

) Remanejamento (para onde? por que?)

) Capacitagdo (em que?):

) Promogao de Cargo (qual):

) Progressao Salarial (qual):

) Outros:

) Observacdes :

e e e e e e

) comentarios do funcionario:

Empregado Avaliador Superior Hierarquico Avaliador
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FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ASSOCIACAO PRO DANCA
PAD/APD (2021)

AVALIACAO CARGOS DE CONFIANCA

Data da Avaliagao: / /

Nome (Avaliado):

Cargo:

Departamento:

Gestor da Area (Avaliador): GERENTE DA AREA, SUPERINTENDENTE OU DIRETORIA

HABILIDADES COMPORTAMENTAL E TECNICA

CONCEITOS:
A: Superior: Elogiado por satisfazer sempre e superar as vezes as expectativas do
gestor.
B: Adequado: Atende satisfatoriamente ao padrdo esperado; raramente precisa ser
abordado sobre o assunto.
C: Requer Melhoria: Deixa, repetidamente, de atender ao padrao esperado; precisa ser
abordado sobre o assunto mais frequentemente do que seria desejavel.

Observagao: Se der nota “C” indique no espago “Motives”, uma ou mais razdes, cOmo segue:
Motivo 1: Falta conhecimento técnico sobre o assunto.

Motivo 2: Tem dificuldade pessoal para trabalhar no assunto.

Motivo 3: Faltam recursos (humanos, materiais, normativos, métodos e processos, comunicacao,
etc.).

Motivo 4: Falta vontade/empenho para obter melhores resultados.

COMPORTAMENTAL
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execucao dos trabalhos.

INICIATIVA - Objetiva analisar a capacidade de agir de forma adequada e oportuna, apresentando ideias
inovadoras, para o desenvolvimento dos trabalhos e da Instituicdo, buscando garantir eficiéncia e eficacia na

A

B

Cc

Observagoes

Participacao, criatividade e inovagao - Refere-se a apresentagdo de ideias
relativas ao trabalho, com objetivo de melhorar o seu desempenho, analisando as
situagcdes de maneira flexivel, propondo alternativas para solugéo de problemas.

Tomada de decisdes - Apresenta bom senso e responsabilidade nas decises
tomadas na auséncia de instrugdes detalhadas ou em situagbes fora do comum,
optando pela alternativa mais adequada.

Adaptabilidade as mudangas - Facilidade de adaptar-se as mudangas e a
utilizagdo de novos métodos, procedimentos e ferramentas, aplicando-os na rotina
de trabalho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Objetiva analisar a capacidade do funcionario interagir com os
colegas, chefes e o publico em geral, tendo sempre como objetivo a melhoria do trabalho.

A

B

Cc

Observagoes

Comunicacao - Refere-se a capacidade de se expressar de maneira clara, objetiva
e adequada, bem como trocar ou discutir ideias, contribuindo para atingir os
objetivos da Unidade.

Cooperagao - Destina-se a analisar o interesse e a predisposi¢cao do funcionario
em colaborar com seus colegas e superiores na execugao do trabalho diario e no
desenvolvimento de projetos.

Eficiéncia na informacao - Destina-se a analisar a capacidade de compartilhar as
informacgdes para o desenvolvimento das atividades/servicos, de modo que estes
nao figuem prejudicados e condicionados a presencga do funcionario executor da
atividade.

seu crescimento pessoal e profissional.

AUTODESENVOLVIMENTO - Refere-se a concentragédo de esforgos, por iniciativa do funcionario, na busca do

A

B

Cc

Observagées

Capacidade de agregar valor - Apresenta capacidade de contribuir para o
desenvolvimento da area, no que se refere a otimizagao de recursos, implantagéo
e disseminagao de novas metodologias e procedimentos.

Capacitagcao e desenvolvimento profissional - Apresenta interesse pela busca
ativa de qualificagao e aprimoramento pessoal e profissional na area de atuagéo,
com o objetivo de melhorar o desenvolvimento das atividades/servicos.

Aperfeicoamento continuo - Mantém-se atualizado, por iniciativa prépria ou
aproveitando oportunidades oferecidas pela Instituicdo, buscando o
desenvolvimento pessoal e ampliagdo dos conhecimentos em sua area de atuagéo.

PRODUTIVIDADE
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PRODUTIVIDADE - destina-se a analisar a capacidade de contribuir para o bom desenvolvimento da
associacao pela qualidade do trabalho elevando o rendimento da area.

A | B | C | Observagoes

Conhecimento do trabalho — domina os métodos e técnicas necessarias para a
execugao de suas tarefas.

Rendimento — produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos
recursos disponiveis.

Qualidade — desenvolve suas tarefas até sua conclusdo com a menor margem de
erro.

Organizagdo — ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a
execugao das tarefas e atender as necessidades de Servigo.

Comunicagao — presta informacgdes claras e seguras a respeito dos servigos a seu
cargo.

COMPETENCIA TECNICA

COMPETENCIA TECNICA - Refere-se a aplicabilidade dos conhecimentos e experiéncias, no que se refere ao
uso das ferramentas, materiais, normas, procedimentos e metodologias necessarias para melhorar o
desenvolvimento das atividades em geral.

A | B | C | Observagoes

Qualidade no trabalho - Realiza o trabalho com planejamento e organizagao,
buscando eficiéncia na utilizagcdo dos recursos disponiveis, executando as
atividades com precisao, apresentando incidéncia minima de erros e auséncia de
retrabalhos.

Administracao de condicoes de trabalho - Apresenta habilidade de administrar
os prazos e solicitagdes com resultados satisfatérios, buscando priorizar aquelas de
maior importancia, independente do volume de trabalho.

Aplicabilidade dos conhecimentos - Apresenta capacidade de aplicar os
conhecimentos adquiridos, contribuindo para o desenvolvimento permanente da
equipe com a qual atua.

) Treinamento (em que?):

) Remanejamento (para onde? por que?)

) Capacitacdo (em que?):

) Promocgao de Cargo (qual):

) Progressao Salarial (qual):

) Outros:

) Observagdes :

e e e e T e e T

) comentarios do funcionario:

Empregado Avaliador Superior Hierarquico Avaliador
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ANEXO Il - Tabela de Remuneragao Bruta e Individual Mensal

ANEXD Il - Tabela de Remuneracdo Brnta e Individual M ensal

Homes Funges Sa 4 rio Bruto “ﬁgﬁf" Euﬁrfﬁ;ﬁ
Ana Samh de Lima Benites Analista Administrativo Financeim lll 4597284
Jeferson de Souza Dias Analistsa Administrafivo Financeiro I 4.040.53 420,20
C aros Eduardo Soares Bams Analists Administrativo Financeirmo lll 4 38356
| Gabrclla Gaspamito Femandes  [Analists de Educativo | 3.184.00
Lais Aparecida Colombini Analistsa de Comunicacio & Educafivo | 462118
Priscilla Baptistsa Casas Amguivista ll 3.837.74
Melinda Grenda Sliominas. Assessoma Executiva ll 6.837.06
Marcelo Machado Junior Aupdliar de Audiovisual 1911596
Rafaela Zavisch Araujo Assistente de Audiovisual 2824 35
Meide dos Santos Nery Aupdliar Senicos Gerais™ 214304
Poliana Femreira dos Sanins Aupdliar de Ensaio 153213
Jonas Willians de Melo Goweeia | Aadliar de Educativo 168534
Dandara Caetano da Rocha Bailarna Aspiante 237963
|Leonardo Pedm Soages [ Bailanno Aspiante 232764
Mawla Stephane Ramos Leite Bailarna Aspirants 237963
Pamella Femeira Rocha Bailarna Aspimnte 237863
Paula Hosa Santana Bailarna Aspirante 1.333.81
| Beatriz Paulino Duarde Bailaring 320784
Bruna P oliana Souza Pereira Bailarina 4.036.36
Camlina Aurena da Sika Pegurelli | B ailarina 5.311.00
Cedilia Valadares Mormes da Bailarina 320784
|Luan Barcellosde Oliveim Bailarno 531100
Mateus Santos Rocha Bailarino 4036.36
Matheus M ardins Pinto de Queirnz |Bailaring 5.311.00
Alan Loursino Margues Bailarino 477500
Anemis Bastos Wanoucchi Bailadna 531100
“inicius Vieira Weiga Bailarino 6. 160.76
Ana Foberta Teixeira Bailarina 122206
Genigon Moreia da Sika Bailarino T.435.40
|Higoo Sikva Castro B ailarino 3.311.00
Leticia Forattini M arins Bailarina 1222596
Luciana Pereira Ferreira Dawi Bailarina 7.010.52
Luiz Siha vuk Bailarina 1777738
Danigl Albero Reca Bailanno 3544 14
Michelle Molina Bailarina 0474 38
Ammanda Oliveia de Souz Rosal|Bailarina Solista 0. 878.46
Thamins Monteirm Prata Bailanna Solista 1030503
MNiglzon dg Sikg S ouzg Bailaring Solists 10 305 03
Joao Felipe Aniunes Faia Bailarno Solista 11.471.54
Diego Witor de Paula Bailarino Solista 11 86072
“roshi E ngracia Suzuki Bailarno Solista 11 56072
|Edmeia Aparecida Evaristo dos  |[Camareim 408312
Anderson Paulo de Brito C oordenador Administrativo Financeiro 336363 222346
Amanda Queires Gondim Bezrma |Coordenadora de Comunicacio e E ducativo 5. 78175 231270
Renata P acheco Fomto Coordenadora de Marketing 5. 237 86 200514
Rafael Ales Siha Ordiz Rojas Diagramador 2904 20
Inés Wieira Boosa Diretora Executiva e Aristica 27.570.37 11.028.15
Marcio Tanno Gerente Administrativo Financeim 12 780,32 511213
| Mitton P aulo Coatti Filho ~ [Gerenie de Ensaio 1022001 408300
Chares Lima da Siha Gerente de Memaria 8.777.33 3.51003
Antonio Magnoler Junior Gerente de Poducdo 12 749 80 3000072
LuizAntonio Dias Gerente de Técnico 10.6590 64 4 27585
|Micolas Fduardo | opes luminador Técnico 5,340 36
Rosemary Sandn P awanelli Pianista 291607
Andre Jose de Souza P rodutor 508060
Lars Wan Cauvenbergh P mEssor 250337
Beatriz Hack Canabal ProEssom-Ensgiagdom 331100
Dulcineia Barbosa Braz ProEssora-Enzaiadora 6. 16076
Jose Galba de Aguino Superntendente Administrativo Financeiro 13,675 38 347015
Lucas Baldowino Superintendente de Producdo 18304 50 735780
|E speditn Josinario Peixpio dos Técnico de Palco 3. 800 80
Rodoli Augusio Paes Dias Técnico de Som 5.5333.00 533.30

Feetet® Dicctvmdwen D03

) Cango de Conflancg nos ermos do paegeih dnlco do Aflgo 62da OLT.
[~} MotE expliciva Excecdo 20 Imke madmo &2 Bba devido 3o tem po de sendgo (12 anos)
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