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LEI N°3.775, DE 30 DE DEZEMBRO DE 1.998.

e e on S Dispée  sobre alteracﬁM

PROTOCE T {47 RECEBIMENTO DE DCCUMENTOS dispositivos da Lei n° 2.594, de 20
Mime s ORY  PatcQF O a9 de outubro de 1.988, que instituiu
Horgan_ e OF a Fundag¢do Assisense de Cultura
- FAC — e dd outras

providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ASSIS:

Fago saber que a Cdmara Municipal de Assis aprova e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art 1°- O Art. 3° e seu Pardgrafo Unico, da Lei n° 2.594, de 20 de
outubro de 1988, que instituiu a Fundag¢do Assisense de
Cultura, passam a ter as redagdes abaixo, ficando acrescido de
mais um Pardgrafo, da seguinte forma:

“Art. 3° - Ficam incorporadas a Fundagdo as atividades,
atribui¢des e servigos municipais, que se destinam a finalidade
prevista no artigo 1°, especialmente o Teatro Municipal “Padre
Enzo Ticinelli”; Oficinas Culturais de Assis - OCAS -;
COMPASSO — Oficinas Musicais de Assis; Centro Cultural
Dona Pimpa; Arquivo Municipal; Arquivo e Museu Historico de
Assis; Biblioteca Publica Municipal “Nina Silva”; Cinema
Municipal e Clube de Cinema de Assis; Museu de Arte
Primitiva “José Nazareno Mimessi” — MAPA -; SEMEAR;
SEMEARTE e Museu de Arte de Assis.”

§ 1° - O Conselho Curador poderd criar ou extinguir
Unidades, para a consecugdo dos objetivos da FAC.

§ 2° - Fica o Poder Executivo autorizado a realizar a
transferéncia, através de escritura publica, para a Fundagdo,
do respectivo acervo e patriménio dos servigos e atividades
referidos no CAPUT deste artigo, em até 30 (trinta) dias
corridos da aprovagdo desta Lei, inventariados com cldusulas
de inalienabilidade,“impenhorabilidade, com proibigdo de sub-
rogagdo de vinculo.

Art. 2°- O Art. 4°da Lei n° 2.594, de 20 de outubro de 1.988, passa a
ter a seguinte redagdo:
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Art 3°-
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“Art. 4° - A Fundagdo gozard de autonomia administrativa,
patrimonial e financeira, adquirindo personalidade juridica de
direito publico, devendo ser regida pelo seu Estatuto, pelo
Regimento Interno Geral e pelos Regimentos Internos de suas
Unidades.”

O Art. 7° da mesma Lei, passa a ter a redagdo abaixo, ficando
acrescido dos Pardgrafos 1° 2° 3° 4° 5° 6°

“Art. 7° - O regime juridico do pessoal da Fundag¢do serd o
Regime Estatutdrio, ficando os seus servidores submetidos ao
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Assis.”

§ 1° - Os servidores da Fundagdo serdo admitidos mediante
aferi¢do de reconhecida capacidade especifica para o cargo
ou fungdo mediante aprovagdo prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para o
cargo em comissdo, declarado em Lei de livre nomeagdo e
exoneragdo.

§ 2° - O procedimento publico de avaliagdo, mencionado no
pardgrafo anterior, obedecerd a critérios definidos pela
Constituigdo Federal, através do Artigo 37, Inciso 1l e
estabelecidos em Regulamento proprio, a ser estabelecido pela
Diretoria Executiva, e devidamente aprovado pelo Conselho
Curador.

§3°- O quadro de pessoal de carreira da Fundagdo, que
deverd ser preenchido mediante procedimento publico de
avaliagdo, serd composto pelos cargos constantes do ANEXO I,
o qual fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 4°- O quadro de pessoal em comissdo da Fundag¢do, que
deverd ser preenchido através de livre nomeagdo e exoneragdo,
serd composto pelos cargos constantes do ANEXO 11, o qual
fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 5° - As descrigoes e atribuigdes dos cargos mencionados nos
pardgrafos 3° e 4° supra-mencionados sdo aquelas constantes
do ANEXO l1I, o qual fica fazendo parte integrante desta Lei.
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§ 6°- A remuneragdo dos servidores pertencentes ao Quadro
de Pessoal de Carreira e em Comissdo da Fundagdo, serd

aquela constante no ANEXO IV - Tabela de Padroes de
Vencimento.

Art. 4°-  Fica assegurado aos funciondrios que se encontram em pleno
desempenho de suas atividades, todos os direitos inerentes ao
exercicio de sua atividade compreendendo: Direitos
Trabalhistas, Indenizagdes e outros beneficios.

Art. 5°-  Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 6°-  Revogam-se as disposi¢des em contrdrio.

Prefeitura Municipal de Assis, em 30 de dezembro de 1.998.

ROAéU JO?E BOLFARINI

PREFEITOM UNI CIPAL

JOAO CARLO,
Secretdrio Municipaj A
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ANEXO 1

QUADRO DE PESSOAL DE CARREIRA

PADRAO DE

VENCIMENTOS
DENOMINACAO CARGOS DE | CLASSE CLASSE | QUANT. | CARGA

CARREIRA INICIAL FINAL | CARGOS | HORARIA

AGENTE ADMINISTRATIVO 10J |a| 20F 3 40H
AJUDANTE DE SERVICOS 104 Ja 10J 16 40H
AUXILIAR DE EVENTOS 104 Ja 10J 8 20H
AUXILIAR BIBLIOTECARIO 20B la| 20K 4 40H
AUXILIAR TECNICO 10 |a| 20F 5 40H
BIBLIOTECARIO 40D |a 504 1 40H
MOTORISTA 10K |a 201 ] 40H
TECNICO CONTROLE 20J |a 30H 1 40H
ECONOMICO E FINANCEIRO
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ANEXO IT
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QUADRO DE PESSOAL EM COMISSAO

DENOMINACAO CARGOS EM | PADRAO DE | QUANT. | CARGA
COMISSAO VENCIMENTOS | CARGOS | HORARIA

DIRETOR EXECUTIVO 40D 1 40H
DIRETOR CULTURAL 40D 1 40H
COORDENADOR DE SETOR 30B 7 40H
COORDENADOR 30B 1 40H
ADMINISTRATIVO

DIVULGADORES 10J 2 40H
INSTRUTOR DE ARTES I 104 9 20H
INSTRUTOR DE ARTES II 20B 7 20H
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ANEXO II1

DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS

DIRETOR EXECUTIVO

DESCRICAO SINTETICA:
Administrar os recursos Humanos, Materiais e Financeiros da FAC.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Cumprir e fazer cumprir as disposicoes estatutdrias e as normas estabelecidas
pelo Conselho de Curadores;

Representar a FAC em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, podendo delegar
mandatdrios;

Contratar, dispensar e alterar contratos de funciondrios, ouvido o Conselho de
Curadores;

Conceder férias, aplicar penalidades e estabelecer horarios;

Elaborar e atualizar o Plano de Cargos e Salarios e submeté-lo ao Conselho de
Curadores;

Administrar e favorecer o desenvolvimento profissional dos recursos humanos da
FAC;

Organizar, coordenar e administrar as atividades desenvolvidas na FAC,
intermediando e facilitando o fluxo das relagoes internas e externas;

Participar da elaboragdo e definigdo das politicas a serem implantadas pela
FAC;

Coordenar, orientar e acompanhar administrativamente a execug¢do de planos e
projetos aprovados pelo Conselho de Curadores;

Manter o Conselho de Curadores e a Presidéncia informados sobre o
desenvolvimento dos trabalhos, visando avalia¢do e/ou redirecionamento de planos e
projetos culturais;

Manter contatos com autoridades municipais, estaduais e federais ligadas as
atividades culturais, bem como com institui¢oes congéneres;

Participar de Eventos e reunides de cardater cultural representando a FAC;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho;

Zelar e fazer zelar pela integridade e manutengdo do patrimonio da FAC;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

ASSiS
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AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA:
Prestar servigos de apoio administrativo.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Prestar servi¢os de apoio administrativo de acordo com a drea de atuagdo,
atendendo as rotinas e sistemas estabelecidos e auxiliando no planejamento, organizag¢do
e andlise das atividades administrativas em geral;

Organizar e manter atualizados arquivos, fichdrios e documentagdo relacionados
com as atividades da drea de atuagdo, visando a agilizagdo dos trabalhos e prestagdo de
informagoes;

Redigir cartas, informagoes, circulares e outros textos oficiais de acordo com a
area de atuagdo;

Organizar dados e documentos para preenchimento de contratos, fichas, guias,
boletins, formuldrios, instru¢bes de processos, de acordo com a drea de atuagdo;

Datilografar e digitar os trabalhos de acordo com exigéncias formais e legais;

Receber, classificar, protocolar, registrar e controlar a distribui¢do de
documentos, correspondéncias, processos, etc. de acordo com a drea de atua¢do;

Requisitar, receber e controlar a distribui¢do do material de consumo necessdrio
ao trabalho;

Atender ao publico, orientando e prestando as informagdes necessarias;

Participar de cursos ou treinamentos que a Coordenadoria indicar como
necessdrios a capacitagdo para as atividades especificas;

Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais especificos do trabalho, bem como dos locais;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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AJUDANTE DE SERVICOS

DESCRICAO SINTETICA:
Responsavel pela limpeza, conservagdo e vigildncia dos Setores.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Limpeza:

Executar servigos de limpeza, conservag¢do e higiene das instalagdes, moveis,
utensilios, equipamentos, instrumentos e objetos de arte;

Ajudar na remog¢do e arrumagdo de moveis, utensilios equipamentos,
instrumentos e objetos de arte, bem como na montagem e desmontagem de exposigoes;

Responsabilizar-se pela limpeza dos moveis e reposi¢do de materiais de limpeza e
de higiene pessoal nos camarins, banheiros e vestidrios, mantendo-os em condi¢oes
adequadas de uso;

Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos moveis, utensilios, equipamentos,
instrumentos, objetos de arte e outros materiais peculiares ao trabalho, bem como dos
locais;

Comunicar ao superior imediato ocorréncias como: objetos encontrados nas
dependéncias de seus locais de trabalho e necessidades de reposigdo de material,
ldmpadas queimadas, vidros quebrados, moveis danificados outros;

Preparar e servir café, cha e merendas, bem como servir dgua e manter
equipados os bebedouros;

Participar de cursos ou treinamentos que a Coordenadoria indicar como
necessarios a capacitagdo para o trabalho especifico;

Cumprir hordrios ou turnos de acordo com a atividade especifica, a critério do
Coordenador do Setor;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

2. VIGIA

Efetuar a vigiléncia nas dependéncias dos prédios da FAC, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando-os para evitar entrada de pessoas estranhas, roubos,
incéndios e outras anormalidades;

Trabalhar em regime de turnos e escalas de rodizio e revezamento, atendendo as
escalas previamente definidas, para manter a seguranga das dependéncias e patrimonio
da FAC;

Fazer rondas nas dependéncias da Fundagdo, identificando anormalidades,
tomando as devidas providéncias na solugdo das mesmas, fechando jamelas, portas,
apagando as luzes, etc..., evitando que o patrimonio seja lesado;

Manter-se em seu posto até a passagem do turno;

Adotar medidas de preveng¢do de incéndios, providenciando a extingdo dos
mesmos, dando-lhes os primeiros combates, para evitar alastramento;

Zelar pela seguranca do patriménio da FAC informando a administra¢do
imediatamente superior sobre qualquer eventualidade;

Cumprir hordrios ou turnos de acordo com a atividade especifica, a critério do
Coordenador do Setor;

Participar de cursos ou treinamentos que a Coordenadoria indicar como
necessdrios a capacitagdo para as atividades especificas;

Proceder a abertura e fechamento dos prédios no hordrio regulamentar fixado;

Manter a guarda das chaves dos prédios;
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Controlar o acess e a saida de pessoas e materiais, mantendo a vigildncia dos
prédios e de suas dependéncias;

Providenciar a execug¢do de pequenos reparos nas dependéncias dos prédios, suas
instalagoes, equipamentos, maquinas e utensilios;

Solicitar orgamentos e servigos de terceiros, quando se tratar de servi¢os ndo
oferecidos pela FAC, ouvida a chefia imediata;

Executar outras tarefas auxiliares relacionadas com sua drea de atuagdo;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho.
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AUXILIAR BIBLIOTECARIO
DESCRICAO SINTETICA:

Auxiliar no processo técnico do material bibliogrdfico e atendimento ao publico
em geral.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Auxiliar no manuseio, guarda e manutengdo de equipamentos, obras, pegas,
instrumentos e materiais especificos;

Auxiliar nas tarefas de apoio as atividades especifica;

Atender ao publico, oferecer informagdes e orientacOes no que competir as
atividades especificas;

Cumprir hordrios e turnos de acordo com a atividade especifica, a critério do
Coordenador do Setor;

Participar de cursos ou treinamentos que a Coordenadoria indicar como
necessarios a capacitagdo para as atividades especificas;

Zelar pela ordem, guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza de equipamentos,
obras, pegas, instrumentos e materiais peculiares; '

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

ASS;:S
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AUXILIAR DE EVENTOS

DESCRICAO SINTETICA:
Auxiliar na bilheteria, portaria e bomboniere do Teatro e Cinema, Pintura de
painéis, faixas e cartazes, projetar filmes.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Auxiliar na bilheteria, portaria e bomboniere.

Responsabilizar-se pela reserva e venda de ingressos;

Prestar informagdes corretas ao publico, quanto a hordrios, datas e outras
relativas ao evento ou espetaculo;

Encaminhar e acompanhar o publico para salas de espetdculo;

Orientar o publico quanto a atitudes adequadas nos locais de eventos e
espetdculos;

Auxiliar no borderé, controlando receitas e despesas de bilheteria;

Colaborar com a seguranga nos locais de espetaculos;

Comunicar ao superior imediato ocorréncias como: falta de informagdes
suficientes, dificuldade quanto a seguranga ao publico ou ao local do evento ou
espetaculo e outras especificas da atividade;

Cumprir hordrios ou turnos de acordo com a atividade especifica, a critério do
Coordenador do Setor;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e seguranca de materiais peculiares
da atividade, bem como pelos locais;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

2. Pintura de painéis, faixas e cartazes.

Confeccionar e pintar painéis, cartazes, faixas referentes a todos os eventos
culturais das unidades da FAC.

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

3. Projetar Filmes.

Executar servigos de projecdo de filmes e slides, bem como de som-ambiente no
Cinema;

Efetuar a revisdo de filmes.

Responsabilizar-se pela lubrificagdo e limpeza dos equipamentos;

Responsabilizar-se pelo recebimento e entrega de filmes;

Comunicar ao Coordenador ocorréncias como: peliculas danificadas ou com a
qualidade prejudicada, defeitos nos equipamentos, necessidade de reparos e reposi¢do
de material, e outras;

Cumprir hordrios ou turnos de acordo com a atividade especifica, a critério do
Coordenador do Cinema;

Participar de cursos ou treinamentos que a Coordenadoria indicar como
necessdrios a capacitagdo para o trabalho especifico;

Zelar pela guarda, conservagdo, limpeza e seguranga dos equipamentos bem
como do local de trabalho;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

ASSiS
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AUXILIAR TECNICO

DESCRICAO SINTETICA:
Responsavel pelo som e iluminagdo especiais dos Setores da FAC.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Executar servigos de som e luz, montando, instalando, testando e operando os
equipamentos, de modo a dar cobertura as atividades e eventos artisticos e culturais,
bem como aos ensaios e preparagdo dos espetaculos;

Manipular equipamentos de som e luz, de acordo com especificagdes técnicas;

Acionar ou desligar equipamentos de acordo com as normas estabelecidas;

Criar e executar “mapas de luz e som” de acordo com especificagdo no contrato
de locagdo dos Setores;

Cumprir hordrios ou turnos de acordo com a atividade especifica, a critério do
Coordenador do Setor;

Zelar pela guarda, conservagdo, limpeza, manutencdo e seguranga dos
equipamentos, providenciando reparos e/ou substitui¢oes de pecas danificadas, de modo
a garantir funcionamento adequado e continuo, bem como dos locais de trabalho;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

ASSiS
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BIBLIOTECARIO

DESCRIGAO SINTETICA:
Responsavel pela Cataloga¢ao, Tombamento e Classificagdo do Acervo.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Executar os servigos de tombamento, catalogagdo e classificagdo de acervo,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar informagdes e
coloca-las a disposi¢do dos usudrios;

Proceder a selegdo e aquisicdo por compra, doagdo ou permuta de material
bibliogrdfico, bem como efetuar o descarte do mesmo;

Responsavel por projetos e funcionamento da Biblioteca Municipal;

Organizar fichdrios, catdlogos, indices, sinopses, sumdrios, utilizando fichas
padrdes ou processos mecanizados, mantendo-os atualizados para possibilitar o
armazenamento e a recuperagdo da informagdo;

Orientar os usudrios na localizagdo dos assuntos e na utilizagdo dos recursos da
Biblioteca, para facilitar a consulta;

Preparar para encadernagdo ou restauragdo livros e demais documentos, dando
orientagdo técnica as pessoas que executam as referidas tarefas, para assegurar a
conservagdo do material;

Orientar as atividades dos Auxiliares e demais funciondrios da Biblioteca;

Manter servigo de intercambio com outras Bibliotecas para troca de informagoes,
empréstimo de obras, troca de materiais em duplicidade, etc..;

Promover, em conjunto com a Coordenadoria Cultural, a divulga¢do do material
bibliogrdfico, documental, cultural e das atividades da Biblioteca, através de projetos
que envolvam diferentes segmentos da comunidade, elaborando folders, cartazes e
textos;

Coletar e tabular dados estatisticos, procedendo a sua interpreta¢do e
apresentagdo;

Responsabilizar-se, junto a Diretoria FExecutiva, por receitas e despesas da
Biblioteca;

Administrar e favorecer o desenvolvimento profissional dos recursos humanos da
Biblioteca;

Atender ao publico, oferecendo informagdes sobre a Biblioteca, bem como
proporcionar condigbes de participagdo nas atividades;

Zelar pela ordem, guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza de equipamentos,
obras e outros materiais especificos, bem como pelo locais e pelo patriménio;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Dy
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COORDENADOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA:
Junto a Diretoria Executiva, responsavel pelo setor Financeiro e Pessoal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Dirigir, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades da Coordenadoria
organizando e assegurando o fluxo normal dos mesmos de acordo com a politica cultural
estabelecida pelo Conselho de Curadores e Diretoria Executiva;

Manter a Diretoria FExecutiva informada sobre as necessidades da
Coordenadoria, desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados, visando
avaliagdo e redirecionamento de planos, projetos e politicas culturais;

Elaborar planos e relatorios de atividades da Coordenadoria Administrativa;

Coordenar e controlar o cadastro de pessoal, mapa de freqiéncia e folha de
pagamento dos funciondrios da FAC;

Organizar, em conjunto com as demais Coordenadorias, a escala anual de férias
dos funciondrios da FAC;

Informar os interessados sobre o andamento de documentos que tramitam na
Coordenadoria Administrativa;

Garantir a manutengdo e atualizagdo do arquivo de documentos referentes a
FAC, bem como exercer seu controle;

Supervisionar o controle do material e servigos necessdrios ao funcionamento da
FAC;

Garantir a manutengdo e conserva¢do de veiculos e equipamentos que se
encontram sob a administragdo da FAC;

Garantir a atualiza¢do de bens moveis e imoveis sob a guarda da Fac;

Providenciar a publicagdo e arquivo de atos formais e documentos contdabeis
referentes a FAC;

Informar os interessados em questdes referentes a Recursos Humanos, Seguranca
no Trabalho, Previdéncia e assuntos afins;

Administrar e favorecer o desenvolvimento profissional dos recursos humanos da
Coordenadoria;

Responsabilizar-se, junto a Diretora Executiva, por receitas e despesas da
Coordenadoria;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho;

Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos, pegas,
objetos de arte e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

Desempenhar e providenciar a execugdo de atividades correlatas e afins.
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DIRETOR CULTURAL

DESCRICAO SINTETICA:
Responsavel pela programagdo e execu¢do do Plano Anual de Atividades da
FAC.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Constituir uma Comissdo de Programagdo Cultural, formado por pessoas
preocupadas com o desenvolvimento Cultural em Assis e regido;

Elaborar e submeter ao Conselho Curador o Plano Anual de Atividades Culturais
da FAC;

Executar o Plano Anual de Atividades Culturais da FAC, em colaboragdo com a
Diretoria Executiva, no dmbito de suas competéncias;

Elaborar o relatorio anual de atividades culturais da FAC e encaminhad-lo a
apreciagdo do Conselho Curador.

Desempenhar e providenciar a execugdo de outras atividades correlatas e afins.

o

ASSiS
e

Av. Rui Barbosa n° 926 - Fone PABX: (018) 324-3000/ FAX: (018) 324-2870 - Assis / SP - CEP 19.800-000




Prefeitura Municipal de Assis
Pago Municipal Prof® “Judith de Oliveira Garcez”

Secretaria Municipal de Governo e Negocios Juridicos

Depto de Administragdo

COORDENADOR DE SETOR

DESCRICAO SINTETICA:
Coordenar os trabalhos pertinentes a drea de atuagdo.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Assessorar a Diretoria da FAC nos assuntos pertinentes a drea de atuagdo,
visando ao estabelecimento e a implantagdo de politicas culturais;

Identificar demandas e elaboras planos e projetos visando a participa¢do
permanente da comunidade das atividades culturais;

Coordenar, orientar e acompanhar a implantagdo de planos e projetos, bem
como avaliar necessidades de reorienta¢do dos mesmos:

Manter permanente intercambio com demais Setores da FAC bem como com
Orgdos e Instituicdes culturais, visando a obter subsidios para o desenvolvimento do
Setor;

Manter atualizados cadastros, contratos, fichas, formularios e outros documentos
necessdrios tanto para o mapeamento de produtores culturais e o agendamento de
eventos e atividades, quanto para a organizagdo administrativa do Setor;

Responsabizar-se, junto a Diretoria Executiva, por receitas e despesas do Setor;

Estabelecer planos de divulgagdo de atividades e eventos e elaborar, em conjunto
a Coordenadoria Cultural, folders, cartazes e textos;

Elaborar relatorio anual de atividades desenvolvidas pelo Setor;

Elaborar o plano anual de trabalho, bem como a proposta or¢amentdria do
Setor;

Fornecer a Coordenadoria Cultural dados e informagdes necessdrias a
elaboragdo do calendario de eventos e atividades do Setor;

Coordenar as atividades educacionais, técnicas e administrativas de seus Setores,
respondendo pelas mesmas diretamente a Diretoria Executiva;

Supervisionar e garantir o adequado funcionamento do Setor, sob sua
responsabilidade;

Providenciar a execugdo de outras atividades correlatas;

Administrar e favorecer o desenvolvimento profissional dos recursos humanos do
Setor;

Atender ao publico, oferecendo informagdes sobre o Setor, bem como
proporcionar condigdes de participagdo nas atividades;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho;

Zelar pela ordem, guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza de equipamentos,
obras, pegas, instrumentos e outros materiais especificos, bem como pelos locais e pelo
patrimonio;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho.
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DIVULGADORES

DESCRICAO SINTETICA:
Divulgagdo das atividades artisticas e culturais da FAC.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Planificar, promover e estabelecer métodos de divulgagdo que atende ao
interesse da FAC;

Organizar e conservar arquivo jornalistico de assuntos de interesse da FAC;

Elaborar noticiarios sobre atividades da FAC e distribui-los a jornais, rddios,
Tvs, revistas e outros meios de comunica¢do;

Assessorar os Coordenadores de Setores no campo da comunicagdo social;

Providenciar junto a imprensa, quando necessdrias as retificacbes e
republicagoes;

Fornecer as informagoes que forem solicitadas pelos orgdos de comunicagdo
social para elaboragdo de noticidrios;

Elaborar e acompanhar a impressdo de cartazes, folhetos e demais materiais
necessarios a divulgagdo de eventos e atividades da FAC;

Providenciar a execugdo de outras atividades correlatas;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho.
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INSTRUTOR DE ARTE

DESCRICAO SINTETICA:
Ministrar aulas (tedricas/praticas) de arte, em dreas especificas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Ministrar aulas (tedricas/prdticas) de arte, em dreas especificas, de acordo com
os objetivos referidos em proposta anual dos Setores SEMEARTE E SEMFEAR;

Cumprir hordrios ou turnos de acordo com a atividade especifica, a critério do
Coordenador do Setor;

Manter o Coordenador do Setor informado sobre o desenvolvimento dos
trabalhos, visando avaliagdo e/ou redirecionamento dos planos de ag¢do;

Participar de reunides de estudos, de planejamento, de avalia¢do e outras, a
critério do Coordenador do Setor;

promover e incentivar o contato de aprendizes com o publico, através de
apresentagdes, exposigoes, assisténcia a eventos, etc.., bem como incentivar o contato
com outras linguagens culturais, visando o aprimoramento do potencial artistico;

Zelar pela ordem, guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza de equipamentos,
instrumentos e outros materiais especificos, bem como estimular a disciplina compativel
com a aprendizagem e a produgdo artistica;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA:
Efetuar transportes necessdrios de todos os Setores da FAC.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Dirigir carros, camionetas, caminhdes e outros veiculos motorizados, acionando
adequadamente os comandos, para transporte de passageiros ou cargas, dentro e fora do
Municipio de Assis;

Verificar diariamente as condigoes do veiculo que lhe for destinado, com relagdo
ao estado dos pneus, abastecimento de combustiveis, dgua e dleo, testagem de freios e
parte elétrica, certificando-se de suas condicdes de funcionamento;

Zelar pela limpeza do veiculo que lhe for destinado, visando manté-lo em bom
estado de conservagdo;

Executar reparos de urgéncia no veiculo que lhe for destinado, tais como: troca
de pneus, fusiveis, lampados, quando em viagem, a fim de assegurar seu funcionamento;

Comunicar ao superior imediato, sempre que necessdrio, as falhas apresentadas
no veiculo, para encaminhamento de reparos, garantindo as condiges de seguranga;

Encarregar-se do transporte e de entregas de pegas e obras de arte auxiliando no
carregamento e descarregamento das mesmas, garantindo o cuidado e a seguranga
adequados;

Examinar as ordens de servigo, planejando o itinerario a ser seguido e outras
instrugdes, de modo a agilizar e racionalizar o trabalho;

Efetuar pequenas compras de materiais e entrega de documentos, viabilizando as
necessidades da FAC;

Cumprir hordrios ou turnos de acordo com a atividade especifica, a critério do
Coordenador Administrativo;

Zelar pela guarda e conservagdo do veiculo, ferramentas, acessorios e demais
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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TECNICO DE CONTROLE ECONOMICO FINANCEIRO

DESCRICAO SINTETICA:
Responsavel pelo Setor de Compras e pela Contabilidade da FAC.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Examinar e classificar os documentos de Receita e Despesa, elaborando
demonstrativos mensais;

Elaborar o movimento do caixa, efetuando os langamentos de pagamentos e
recebimentos, a fim de manter os registros dos mesmos;

Receber, conferir e escriturar os comprovantes do item anterior, para manter o
registro e controle dos mesmos;

Emitir cheques e ordens de pagamentos, para quitar débitos com fornecedores,
pessoal e outros;

Proceder ao controle a a concilia¢do das contas bancadrias;

Auxiliar na elaboragdo de balancetes, balangos e outras demonstragdes
contabeis, utilizando sistemas, métodos e técnicas proprias para a composi¢do dos
mesmos;

Proceder ao exame, verificagdo e andlise dos documentos referidos no item
anterior, fazendo confrontos e cruzamentos de informagoes, a fim de garantir a exatiddo
das operagoes contabeis;

Conferir e escriturar notas de empenho, subempenho e respectivas anulagoes,
conforme classificagdo da despesa orgamentaria;

Acompanhar a distribui¢do dos recursos orgamentdrios - dotagdes, créditos
adicionais e redugoes - para fins de escrituracdo e confronto de informagoes;

Acompanhar as quita¢oes dos Processos de Adiantamentos pelo Tribunal de
Contas;

Participar de cursos ou treinamentos que a Diretoria Executiva indicar como
necessarios a capacitagdo para as atividades especificas;

Auxiliar nas tarefas especificas, dentro da drea de atuagdo;

Efetuar pesquisa de mercado visando colher dados para cotagdo de pregos para
uma correta despesa;

Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

Desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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ANEXO IV

TABELA DE PADROES DE VENCIMENTO

REFR.10 | REFR.20 | REFR.30 | REFR.40 | REFR.50 | REFR.60
230,10 345,77 541,43 884,24 1.470,47 | 2.523,31
238,57 360,09 565,57 925,50 1.541,06 | 2699,94
247,48 375,11 590,92 968,83 1.615,17 | 2.888,93
256,84 390,88 617,52 1.014,33 | 1.692,98 | 3.091,16
266,65 407,45 645,45 1.062,09 | 1.774,69 | 3.307,54
276,96 424,83 678,78 1.112,24 | 1.860,47 | 3.539,07
287,77 443,11 705,57 1.164,90 | 1.950,55 | 3.786,80
299,13 462,28 737,89 1.220,21 | 2.045,13 | 4.051,88
311,08 482,40 771,84 1.278,25 | 2.144,45 | 4.335,51
323,60 503,55 807,49 1.339,24 | 2.248,73 | 4.639,00
336,75 525,72 844,94 1.403,24 | 2.358,23 | 4.963,73
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