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PODER EXECUTIVO

Atos do Prefeito

A CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS DECRE-
TOU E EU SANCIONO A SEGUINTE:

LEI N° 6.767 de 19 de julho de 2010

Institui o Fundo Municipal dos Direitos da
Pessoa Idosa no Municipio de Petrépolis.

Art. 1°—Fica instituido no Municipio de Petrépolis,
o Fundo Municipal de Direitos do Idoso, instrumento
de captacao, repasse, administracao e aplicacéo de
recursos destinados a propiciar suporte financeiro
para a implantacao, manutencdo e desenvolvimento
de planos, programas, projetos e acoes voltadas aos
idosos no Municipio de Petropolis.

Art. 2° — O Fundo Municipal dos Direitos da Pes-
soa ldosa — FUMDIPI, ficara vinculado diretamente ao
Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa
Idosa — CMDDPI.

Art. 3°— Constituirdo receitas do Fundo Municipal
dos Direitos Pessoa Idosa — FUMDIPI:

| — recursos provenientes de 6rgaos da Unido ou
dos Estados vinculados a Politica Nacional do Idoso;

Il - transferéncias do Municipio;

Il — as resultantes de doacées do Setor Privado,
pessoas fisicas ou juridicas;

IV — rendimentos eventuais, inclusive de aplica-
¢oes financeiras dos recursos disponiveis;

V — as advindas de acordos e convénios;

VI - as provenientes das multas aplicadas com
base na Lei n° 10.741/03; conforme artigo 3° da Lei
12.213 de 20/01/2010.

VII - outras.

Art 4°— Os recursos que compdem o referido Fun-
do serdo depositados em instituicao financeira oficial,
sob a denominacao “Fundo Municipal de Direitos da
Pessoa Idosa — FUMDIPI”.

§ 1° — Sera elaborado, bimestralmente, relatorio
resumido da execucdo da receita e da despesa por

um coordenador geral e administrativo, indicado pelo
Chefe do Executivo, entre funcionarios do Poder Publico
Municipal, legalmente habilitado para assinar balancos.

§ 2° - O relatorio resumido deverd ser publicado
na imprensa oficial, onde houver, ou dada ampla di-
vulgagdo no caso de inexisténcia, apds apresentacao
e aprovacao do Conselho Municipal de Defesa dos
Direitos da Pessoa Idosa — CMDDPI.

§ 3° - O Fundo Municipal dos Direitos da Pessoa
Idosa — FUMDIPI ndo mantera pessoal técnico admi-
nistrativo préprio, que na medida da necessidade, sera
fornecido pelo Poder Executivo Municipal.

§ 4° — Nao se isentam as respectivas secretarias
de politicas especificadas de preverem os recursos
necessarios para as acoes voltadas a pessoa idosa,
conforme determina a legislacdo em vigor.

Art. 5° — Fica criada a comissao de Fiscalizacdo
de FUMDIPI, que deverd, inclusive, proceder ao exame
da prestacdo de contas das entidades beneficiadas.

Paragrafo Unico — A comissdo que trata este
artigo sera composta por 4 (quatro) membros, eleitos
pelo CMDDPI, respeitada a paridade.

Art. 6° — O saldo apurado de um Exercicio Fi-
nanceiro fica, automaticamente, transferido para o
Exercicio subsequente.

Art. 7° — Podera haver a deducdo do imposto
de renda devido, em cada periodo de apuracao, das
doacoes feitas aos Fundos Nacional, Estadual ou
Municipal do Idoso, nos termos da legislacéo federal.

Art. 8° — Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro
de 2011, revogando-se as disposicdes em contrario.

Mando, portanto, a todos a quem o conhecimen-
to da presente Lei competir, que a executem e facam
executar, fiel e inteiramente como nela se contém.

Gabinete do Prefeito de Petrépolis, em 19 de
julho de 2010

PAULO MUSTRANGI
Prefeito

A CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS DECRE-
TOU E EU SANCIONO A SEGUINTE:
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LEI N° 6.768 de 20 de julho de 2010

Autoriza o Poder Executivo a adquirir o
imovel que cita

Art. 1° — Fica o Poder Executivo autorizado a ad-
quirir, do Instituto Nacional do Seguro Social — INSS,
o imével constituido pelo terreno localizado a Rua do
Imperador, n° 125 — Centro.

§ 1° — O valor de aquisicdo do imovel discrimi-
nado no “caput” deste artigo, esta fixado em R$
1.018.362,10 (um milhdo, dezoito mil, trezentos e
sessenta e dois reais e dez centavos), com pagamento
inicial de 10% (dez por cento) do valor, ou seja, R$
101.836,21 (cento e um mil, oitocentos e trinta e
seis reais e vinte e um centavos), sendo que o saldo
remanescente, a saber, R$ 916.525,89 (novecentos e
dezesseis mil, quinhentos e vinte e cinco reais e oitenta
e nove centavos), em 60 parcelas mensais.

§ 2° — O valor a ser parcelado terd suas parcelas
mensais atualizadas de acordo com a Tabela Price, e
juros de 12% (doze por cento) ao ano, cujos calculos
estardo a cargo da Caixa Econémica Federal, que
administrara o financiamento.

Art. 2° — Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Mando, portanto, a todos quem o conhecimento
da presente Lei competir, que a executem e a facam
executar fiel e inteiramente como nela se contém.

Gabinete do Prefeito de Petrépolis, em 20 de
julho de 2010

PAULO MUSTRANGI
Prefeito

A CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS DECRE-
TOU E EU SANCIONO A SEGUINTE:

LEI N° 6.769 de 20 de julho de 2010

Dispde sobre a reorganizacao administra-
tiva dos cargos e funcdes da Fundacao de
Cultura e Turismo de Petrépolis e da outras
providéncias.

Art. 1° — Fica alterada a estrutura administrativa
da Fundacdo de Cultura e Turismo de Petrépolis,
conforme o que se segue:

Art. 2° — Ficam extintos, no ambito da Fundacéo
de Cultura e Turismo de Petrépolis, os seguintes Car-
gos Comissionados:

— Diretor de Turismo e Eventos — CC2;

— Assessor Juridico — CC3;

— Assessor Juridico Il - CC3;

— Assessor de Comunicacgao Social — CC3;

— Gerente de Controle dos Prédios da FCTP — CC3;

— Gerente do Parque de Exposicdes — CC3;

— Assessor Financeiro — CC4;

— Assessor de Turismo — CC4;

— Administrador do Palacio de Cristal — CC5.

— Assistente de Servicos Operacionais — CC5;

— Assistente Operacional do Centro de Cultura Raul
de Leoni — CC5;

— Assistente Especial de Compras — CC5;

— Administrador Especial — CC5;

— Assistente Especial de Eventos — CC5;

— Assistente Especial de Eventos — CC5;

— Assistente de Recursos Humanos — CC5;

— Assistente de Apoio Administrativo e Compras—CC5;

— Assistente Especial de Contabilidade — CC5;

— Administrador do Teatro Municipal - CC5;

— Assistente Especial da Presidéncia — CC5;

— Assistente Especial de Marketing — CC5;

— Assistente de Documentacao e Pesquisa — CC6;

— Assistente Administrativo | — CC6;

— Assistente Administrativo Il - CC6;

— Assistente de Eventos — CC6;

— Assistente da Geréncia do Centro de Cultura Raul
de Leoni - CC6;

— Assistente de Manutencéo da Sede da FCTP — CC6;

— Assistente Operacional - CC6;

— Assistente de Turismo — CC6;

— Assistente de Turismo — CC6;

— Assistente de Turismo — CC6;

— Assistente de Turismo — CC6;

— Auxiliar Especial Administrativo - CC7,

— Assistente de Atendimento — CC9;

— Assistente de Atendimento — CC9;

— Assistente da Presidéncia — CC9;

— Auxiliar de Servicos de Informética — CC9;

— Encarregado da Bilheteria da Casa de Santos Du-
mont - CC9;

—Encarregado da Bilheteria do Palacio Rio Negro— CC9;

— Auxiliar de Atendimento do Teatro Municipal de
Petrépolis — CC10.

Art. 3° — Ficam mantidos, no ambito da Funda-
cao de Cultura e Turismo de Petropolis, os seguintes
Cargos Comissionados:

— Diretor-Presidente — CCE;

— Diretor Administrativo Financeiro — CC2;

— Gerente do Centro de Cultura—CC3;

— Gerente de Turismo — CC3;

— Gerente da Biblioteca Municipal Gabriela Mistral - CC3;
— Gerente de Programacao Cultural - CC3;

— Gerente Operacional — CC3;

Art. 4° — Ficam criados, no ambito da Fundacao de
Cultura e Turismo de Petrépolis, os seguintes Cargos
Comissionados:

— Diretor de Cultura—-CC2;

— Diretor de Turismo — CC2;

— Assessor Especial de Planejamento e Captacdo de
Recursos — CC2;

— Assessor Especial Juridico — CC3;

— Assessor Especial Contabil — CC3;

— Assessor Especial de Comunicacao Social - CC3;

— Gerente de Politicas Publicas — CC3

— Gerente de Eventos — CC3;

— Gerente Administrativo e de Recursos Humanos — CC3;

— Gerente Financeiro — CC3;

— Gerente do Parque Municipal -CC3;

— Gerente do Theatro D. Pedro — CC3;

— Gerente de Patrimonio Historico — CC3;

— Coordenador da Casa de Santos Dumont — CC4;

— Encarregado do Departamento de Pagamentos — CC5;

— Encarregado do Departamento de Compras — CC5;

—Encarregado do Departamento do Contencioso—CC5;

— Encarregado do Departamento de Atendimento do
Disque Turismo — CC5;

— Coordenador do Pal4cio de Cristal — CC5;

— Coordenador de Projetos Externos — CC5;

— Coordenador de Eventos — CC5;

— Coordenador de Servicos de Informética — CC5;

— Sub-Gerente do Theatro D. Pedro — CC5;

— Sub-Gerente do Centro de Cultura - CC5;

— Sub-Gerente do Parque Municipal — CC5;

— Chefe de Gabinete da Diretoria Administrativa e
Financeira — CC5;

— Chefe de Gabinete da Diretoria de Turismo — CC5;

— Chefe de Gabinete da Diretoria de Cultura — CC6;

— Coordenador da Casa do Colono — CC6;

— Coordenador do Centro Cultural da Posse — CC6;

— Coordenador do Centro Cultural de Pedro do Rio—CC6;

— Coordenador do Centro Cultural de Nogueira — CC 6;

— Coordenador do Centro Cultural de Cascatinha—CC6;

— Sub-Coordenador da Casa de Santos Dumont — CC6;

— Sub-Coordenador do Palécio de Cristal - CC7;

— Encarregado da Galeria do Parque Municipal — CC9.

Art. 5° — Ficam extintas, no ambito da Fundacéo
de Cultura e Turismo de Petropolis, as seguintes Fun-
cbes Gratificadas:

— Chefe da Divisao do Patriménio Historico — FG1;

— Chefe da Divisao de Patrimonio e Almoxarifado — FG1;
— Chefe da Divisao de Orcamento e Financas — FG1;

— Chefe da Divisao de Atividades Artisticas — FG1;

— Chefe da Divisao de Projetos Externos — FG1;

— Chefe da Secao de Apoio Administrativo da Presidén-
cia—FG2;

— Chefe da Secéo de Apoio Técnico do Centro de Cultura
Raul de Leoni - FG2;

— Chefe da Secao de Apoio Técnico do Teatro Munici-
pal - FG2;

— Chefe da Secao de Meios Audio Visuais — FG2;

— Chefe da Secao de Apoio Administrativo da Geréncia
de Programagéo Cultural — FG2;

— Chefe da Secao de Servicos Gerais — FG2.

Art. 6° — Ficam mantidas, no ambito da Funda-
cdo de Cultura e Turismo de Petrépolis, as seguintes
Funcdes Gratificadas:

— Chefe da Divisao de Apoio Operacional — FG1;

— Chefe da Divisdo do Coral Municipal - FG1;

— Chefe da Secéo de Processamento Técnico — FG2;

— Chefe da Secdo do Arquivo Histérico — FG2;

— Chefe da Secao de Manutencao Geral do Centro de
Cultura Raul de Leoni - FG2;

— Chefe da Secédo de Apoio Administrativo do Centro
de Cultura Raul de Leoni — FG2;

Art. 7° — Ficam criadas, no ambito da Fundacéo de
Cultura e Turismo de Petrépolis, as sequintes Fungoes
Gratificadas:

— Chefe da Divisdo de Patrimoénio — FG1;

— Chefe da Divisdo de Orcamento — FG1;

— Chefe da Divisdo dos Centros de Informacoes Tu-
risticas— FG1;

— Chefe da Divisao de Apoio Administrativo da Presi-
déncia - FG1;

— Chefe da Secao de Referéncia da Biblioteca Muni-
cipal - FG2;

— Chefe da Secao de Turismo — FG2,;

— Chefe da Secao de Almoxarifado — FG2;

— Chefe da Secao de Apoio Técnico do Theatro D.
Pedro - FG2;

— Chefe da Secao de Apoio Operacional do Theatro
D. Pedro - FG2;

— Chefe da Secao de Apoio Operacional da Presidén-
cia-FG2;

— Chefe da Secédo de Recursos Humanos — FG2;

— Chefe da Secdo do Observatorio Regional do Turis-
mo - FG2;

—Encarregado da Secdo de Meios Audio Visuais — FG 4;

— Encarregado da Secéo de Artes Plasticas — FG4;

— Encarregado da Secéo de Protocolo — FG4.

Art. 8° — Ficam extintos, no ambito da Fundacéo
de Cultura e Turismo de Petropolis, os seguintes
Cargos Efetivos:

— 03 (trés) cargos de Operador de Computador;
— 03 (trés) cargos de Bilheteiro;

— 06 (seis) cargos de Recepcionista;

— 07 (sete) cargos de Vigia;

— 09 (nove) cargos de Auxiliar de Servicos Gerais;
— 01 (um) cargo de Operador de Som.

— 071 (um) cargo de Operador de Luz;

— 071 (um) cargo de Eletricista;

— 03 (trés) cargos de Motorista C;

— 02 (dois) cargos de Telefonista B;

Art. 9° — Ficam mantidos, no ambito da Funda-
¢do de Cultura e Turismo de Petropolis, os seguintes
Cargos Efetivos:

— 03 (trés) cargos de Animador Cultural;

— 01 (um) cargo de Atendente do Disque Turismo;

— 07 (sete) cargos de Técnico Administrativo;

— 03 (trés) cargos de Recepcionista BilingUe;

— 11 (onze) cargos de Recepcionista dos Centros de
Informacoes Turisticas;

— 03 (trés) cargos de Agente de Apoio Administrativo;

— 09 (nove) cargos de Bilheteiro;

— 12 (doze) cargos de Recepcionista;

— 01 (um) cargo de Carpinteiro;

- 09 (nove) cargos de Vigia;

— 07 (sete) cargos de Auxiliar de Servicos Gerais

Art. 10 — Ficam criados, no ambito da Fundacao
de Cultura e Turismo de Petrépolis, os seguintes
Cargos Efetivos:
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— 02 (dois) cargos de Economista; ¢ Secao Operacional da Presidéncia Diretor de Cultura - CC2
- 01 (um) cargo de Advogado; e Secao de Protocolo Chefe de Gabinete da Diretoria de Cultura - CC6
— 02 (dois) cargos de Turismdélogo; — Departamento de Compras =
. ! o . Gerente de Programacao Cultural - CC3
— 03 (trés) cargos de Animador Cultural; — Geréncia Financeira 9 < ultu
— 02 (dois) cargos de Bibliotecario; * Departamento de Pagamentos Coordenador de Projetos Externos — CC5
— 01 (um) cargo de Museélogo; * Divisao de Orcamento —Animador Cultural — QP
— 01 (um) cargo de Arquivista; ® Secdo de Recursos Humanos —Animador Cultural - QP
— 01 (um) cargo de Técnico em Contabilidade; — Geréncia Operacional Gerente de Eventos — CC3

— 01 (um) cargo de Recepcionista dos Centros de
Informacoes Turisticas;

— 01 (um) cargo de Recepcionista BilingUe;

— 10 (dez) cargos de Auxiliar de Biblioteca;

— 01 (um) cargo de Atendente do Disque Turismo.

— 01 (um) cargo de Comprador;

- 02 (dois) cargos de Camareira;

— 03 (trés) cargos de Agente de Apoio Administrativo;

— 01 (um) cargo de Auxiliar de Servicos Gerais;

Art. 11— As despesas decorrentes da aplicacao desta
Lei correrdo por conta das dotaces orcamentérias con-
signadas a Fundacao de Cultura e Turismo de Petropolis.

Art. 12 — S&o partes integrantes desta Lei o Anexo
| — Organograma Setorial da Fundagédo de Cultura e Tu-
rismo de Petrépolis, o Anexo Il — Organograma Funcional
da Fundagdo de Cultura e Turismo de Petrépolis e o
Anexo Il - Atribuicao dos Cargos e Funcoes Gratificadas.

Art. 13 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas todas as disposicdes em contrério.

Mando, portanto, a todos a quem o conhecimen-
to da presente Lei competir, que executem e facam
executar, fiel e inteiramente, como nela se contém.

Gabinete do Prefeito de Petropolis, em 20 de
julho de 2010

PAULO MUSTRANGI
Prefeito

ANEXO |

ORGANOGRAMA SETORIAL DA FUNDAGAO
DE CULTURA E TURISMO DE PETROPOLIS

Presidéncia
— Diretoria de Turismo
— Diretoria de Cultura
— Diretoria Administrativo Financeiro
— Assessoria de Planejamento e Captagao de Recurso
— Assessoria Especial de Comunicagao Social
— Assessoria Especial Juridica
® Departamento do Contencioso
— Divisdo de Apoio Administrativo da Presidéncia

Diretoria de Turismo
— Gabinete da Diretoria de Turismo
— Geréncia de Turismo
¢ Departamento de Atendimento do Disque Turismo
® Divisao dos Centros de Informacoes Turisticas
® Secao de Turismo
— Geréncia de Politicas Publicas
® Secdo do Observatorio Regional do Turismo

Diretoria de Cultura
— Gabinete da Diretoria de Cultura
— Geréncia de Programacdo Cultural
e Coordenadoria de Projetos Externos
— Geréncia de Eventos
e Coordenadoria de Eventos
— Geréncia de Patrimonio Histérico
— Geréncia da Biblioteca Municipal Gabriela Mistral
® Secao de Processamento Técnico
® Secdo do Arquivo Histérico
® Secao de Referéncia
— Divisdo do Coral Municipal

Diretoria Administrativa Financeira
— Gabinete da Diretoria Administrativa Financeira
— Assessoria Especial Contabil
— Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos
o Coordenadoria de Servicos de Informatica
® Divisao de Patrimoénio
® Secdo de Almoxarifado

e Divisao de Apoio Operacional
e Geréncia do Centro de Cultura

Secao de Apoio Administrativo
Secao de Manutencao Geral
Secao de Artes Plasticas

Secao de Audiovisual
e Geréncia do Theatro D. Pedro

Secao de Apoio Técnico

Secao de Apoio Operacional
o Geréncia do Parque Municipal
e Coordenadoria da Casa de Santos Dumont
o Coordenadoria do Palacio de Cristal
¢ Coordenadoria da Casa do Colono
e Coordenadoria do Centro Cultural de Nogueira
o Coordenadoria do Centro Cultural de Cascatinha
¢ Coordenadoria do Centro Cultural de Pedro do Rio
e Coordenadoria do Centro Cultural da Posse

ANEXO I

ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA FUNDAGCAO
DE CULTURA E TURISMO DE PETROPOLIS

CC - Cargo Comissionado
FG - Funcéo Gratificada
QP — Quadro Permanente

Diretor-Presidente — CCE

— Diretor de Turismo — CC2

- Diretor de Cultura—CC2

— Diretor Administrativo Financeiro — CC2

— Assessoria Especial de Planejamento e Captacdo de
Recurso — CC2
e Economista — QP

— Assessor Especial de Comunicacao Social - CC3

— Assessor Especial Juridico - CC3
® Encarregado do Departamento do Contencioso—CC5
¢ Advogado — QP

— Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo da Presi-
déncia - FG1;

Diretor de Turismo — CC2
— Chefe de Gabinete da Diretoria de Turismo — CC5
— Gerente de Turismo — CC3
—Encarregado do Departamento de Atendimento do
Disque Turismo — CC5
| Atendente do Disque Turismo — QP
| Atendente do Disque Turismo — QP
> Chefe da Divisao dos Centros de Informacoes
Turisticas — FG1
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
| Recepcionista dos C.I.T. - QP
> Chefe da Secao de Turismo — FG2
| Turismologo — QP
— Gerente de Politicas Publicas — CC3
> Chefe da Secdo do Observatério Regional do
Turismo — FG2
| Turismologo — QP
| Economista — QP
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Coordenador de Eventos — CC5
— Animador Cultural - QP
— Animador Cultural - QP
Gerente de Patrimonio Histérico — CC3
—Museologo - QP
Gerente da Biblioteca Municipal Gabriela Mistral - CC3
— Chefe da Secéo de Processamento Técnico — FG2
—Bibliotecério — QP
— Auxiliar de Biblioteca — QP
— Auxiliar de Biblioteca — QP
— Chefe da Secédo do Arquivo Histérico — FG2
— Arquivista - QP
— Auxiliar de Biblioteca — QP
— Auxiliar de Biblioteca — QP
— Chefe da Secéo de Referéncia — FG2
— Bibliotecario - QP
— Aucxiliar de Biblioteca — QP
— Auxiliar de Biblioteca — QP
— Auxiliar de Biblioteca — QP
— Auxiliar de Biblioteca — QP
— Auxiliar de Biblioteca — QP
— Auxiliar de Biblioteca — QP
— Chefe da Divisdo do Coral Municipal — FG1

Diretor Administrativo Financeiro - CC2

Chefe de Gabinete da Diretoria Administrativa
Financeira - CC5

Assessor Especial Contabil - CC3
—Técnico em Contabilidade — QP

Gerente Administrativo e de Recursos Humanos-CC3

Coordenador de Servicos de Informatica — CC5
— Chefe da Divisdo de Patrimoénio — FG1
> Técnico Administrativo — QP
— Chefe da Secdo de Almoxarifado — FG2
> Técnico Administrativo — QP
— Chefe da Secao de Apoio Operacional da Presi-
déncia - FG2
—Encarregado da Secédo de Protocolo — FG4
> Agente de Apoio Administrativo — QP
> Técnico Administrativo — QP

Encarregado do Departamento de Compras - CC5
—Comprador — QP

Gerente Financeiro - CC3

Encarregado do Departamento de Pagamentos — CC5
— Chefe da Divisdo de Orcamento - FG1
> Técnico Administrativo — QP
> Agente de Apoio Administrativo — QP
> Agente de Apoio Administrativo — QP
— Chefe da Secédo de Recursos Humanos — FG2
> Técnico Administrativo — QP

Gerente Operacional - CC3
— Chefe da Divisdo de Apoio Operacional — FG1
> Auxiliar de Servicos Gerais — QP
> Auxiliar de Servicos Gerais — QP
> Auxiliar de Servicos Gerais — QP
> Vigia — QP
> Vigia — QP
> Vigia — QP
> Vigia - QP
> Vigia - QP
> Vigia — QP
> Vigia — QP
> Vigia — QP
> Vigia — QP
> Carpinteiro - QP
Gerente do Centro de Cultura - CC3
Sub-Gerente do Centro de Cultura - CC5
—Chefe da Secao de Apoio Administrativo do Centro

de Cultura Raul de Leoni — FG2
> Técnico Administrativo — QP
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— Chefe da Secao de Manutencao Geral do Centro
de Cultura Raul de Leoni — FG2

—Encarregado da Secdo de Artes Plasticas — FG4
> Recepcionista — QP
> Recepcionista — QP
> Recepcionista — QP
> Recepcionista — QP

—Encarregado da Secdo de Meios Audio Visuais — FG4
> Animador Cultural — QP
> Bilheteiro — QP
> Bilheteiro — QP

Gerente do Theatro D. Pedro - CC3

Sub-Gerente do Theatro D. Pedro - CC5

— Chefe da Secao de Apoio Técnico do Theatro D.
Pedro — FG2
> Auxiliar de Servicos Gerais — QP

—Chefe da Secao de Apoio Operacional do Theatro
D. Pedro - FG2
> Camareira — QP
> Camareira — QP
> Auxiliar de Servicos Gerais — QP
> Recepcionista — QP
> Bilheteiro — QP
> Bilheteiro — QP
> Bilheteiro — QP

Gerente do Parque Municipal - CC3
Sub-Gerente do Parque Municipal - CC5

Encarregado da Galeria do Parque Municipal - CC9
—Recepcionista - QP
—Agente de Apoio Administrativo — QP
— Auxiliar de Servicos Gerais — QP

Coordenador da Casa de Santos Dumont — CC4

Sub-Coordenador da Casa de Santos Dumont - CC6
— Animador Cultural = QP
— Recepcionista Bilinglie — QP
— Recepcionista Bilingtie — QP
—Recepcionista — QP
—Recepcionista - QP
—Recepcionista — QP
—Recepcionista — QP
— Bilheteiro — QP
—Bilheteiro — QP
—Técnico Administrativo
—Agente de Apoio Administrativo — QP
— Auxiliar de Servicos Gerais — QP

Coordenador do Palacio de Cristal - CC5

Sub-Coordenador do Palacio de Cristal - CC7
— Recepcionista Bilingtie — QP
— Recepcionista Bilingtie — QP
—Recepcionista - QP
—Bilheteiro — QP
- Bilheteiro - QP
—Agente de Apoio Administrativo — QP

Coordenador da Casa do Colono - CC6
—Recepcionista — QP
— Auxiliar de Servicos Gerais — QP
Coordenador do Centro Cultural de Nogueira - CC6
Coordenador do Centro Cultural de Cascatinha-CC6
Coordenador do Centro Cultural de Pedro do Rio-CC6

Coordenador do Centro Cultural da Posse — CC6

ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS
E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGOS COMISSIONADOS

DIRETOR PRESIDENTE (CCE)

Atribuicoes

— Representar a Fundacao ativa e passivamente em
juizo ou fora dele, e ainda perante as empresas e
0 publico em geral, podendo delegar atribuicbes e
constituir mandatarios;

—Elaborar e coordenar, juntamente com a Diretoria, o
Planejamento Estratégico da Fundacao;

— Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio e &
Secretaria de Fazenda:

a) o Relatério da Administracao sobre os negécios e
atos juridicos praticados pela Fundagéo e sobre os
principais fatos administrativos do exercicio findo;

b) as Demonstracoes Financeiras e o Orcamento Inte-
grado do exercicio, acompanhados dos pareceres de
auditores independentes, dos Conselhos Curador
e Fiscal; ¢) os demais documentos previstos em lei;

— Encaminhar, a Controladoria Geral do Municipio,
para remessa ao Tribunal de Contas do Estado:

a) o balancete mensal;

b) Relatérios de Atividades;

) Prestacdes de contas dos eventos realizados;

d) outros documentos previstos em lei;

— Convocar e presidir as reunides dos Conselhos
Deliberativo e Curador;

— Autorizar as despesas consignadas no orcamento e/
ou extra-orcamentarias;

- Nomear, contratar, promover, transferir, licenciar,
punir, exonerar e demitir funcionarios, conforme as
normas especificas adotadas pela Fundacao;

— Praticar atos de urgéncia “ad referendum” da Diretoria;

— Definir objetos globais e seus respectivos sistemas ope-
racionais, a curto, médio e longo prazo, distribuindo
ao longo da estrutura da Fundacao as respectivas
responsabilidades e alocando recursos necessarios;

— Assinar convénios, contratos, acordos e ajustes com
outro Diretor;

—Movimentar, juntamente com o Diretor Administrativo-
Financeiro, os recursos, fundos e contas da Fundacao;

— Executar a politica comercial, criando fontes de recei-
ta e executar a politica de exploracdo e publicidade
nos locais sob sua tutela;

— Designar ocupantes de cargos e fungoes de confian-
ca da Fundacao, no dmbito de sua competéncia;

— Desempenhar outras atribuicoes afins, inclusive
baixando atos e resolugdes necessarios para o bom
funcionamento da entidade.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (CC2)

Atribuicoes

— Executar as politicas e diretrizes que devem orientar as
atividades administrativas e financeiras da Fundacéo;

— Dirigir, orientar e supervisionar as atividades rela-
cionadas as areas:

a) de Administracdo e Recursos Humanos;

b) Financeira e Contabil;

¢) Orcamentaria;

d) tramitacdo e arquivamento de documentos;
e) Ao departamento de Patrimonio;

f) ao setor de compras;

g) as atividades de segurancga;

h) a Geréncia Operacional.

— Manter sob sua guarda e responsabilidade os livros
proprios da Fundagao.

— Fazer cumprir as normas legais relativas as licitacoes
e contratos administrativos.

— Centralizar a aquisicao de bens e servi¢os necessarios
ao regular e eficiente desenvolvimento da Fundacao.

— Promover, quando for o caso, a realizacdo de estudos
de viabilidade econémico-financeira das atividades
programadas pela Fundagao.
> Promover a arrecadacao da receitas da Fundagao

e 0 pagamento de suas obrigacoes, firmando do-
cumentos em conjunto com o Diretor-Presidente.

— Controlar as receitas e despesas da Fundacao;

— Gerir os recursos disponiveis da Fundacao através de
aplicacoes financeiras em bancos oficiais, de forma
a preservar o poder aquisitivo dos ativos monetarios.

— Colaborar na implantacao e execucdo do plano
estratégico.

— Desempenhar outras atividades afins.

— Projetar e fazer cumprir as politicas e diretrizes
que devem orientar as atividades administrativas e
financeiras da Fundacao;

—Supervisionar a elaboracao da proposta orcamentéria
da Fundacao.

— Acompanhar a movimentacao bancaria, responsa-
bilizando-se pela guarda dos talonérios;

— Estabelecer, juntamente com a Presidéncia e os
demais Diretores e assessores, o Planejamento
Estratégico da Fundacéo;

DIRETOR DE TURISMO (CC2)

Atribuicoes

— Responsabilizar-se pela gestao das atividades turisti-
cas da Fundacao de Cultura e Turismo de Petrépolis;

— Propor a formulacao de politicas de estimulo ao
desenvolvimento do Turismo no Municipio;

— Identificar e selecionar oportunidades para investi-
mentos turisticos no Municipio;

— Promover e apoiar a divulgacdo do potencial turistico
do municipio no Brasil e exterior;

— Apoiar, na forma da legislacao aplicavel, as inicia-
tivas que visem o desenvolvimento do Turismo no
municipio, implantando e administrando projetos
neste sentido;

— Apoiar a implementacdo de servicos basicos e de
infra-estrutura em areas de interesse turistico, assim
como promover o marketing do seu setor;

— Buscar recursos para a implementacdo de projetos
estruturais na area do Turismo, através de parcerias
publico-privadas;

— Apoiar e promover programas de recepgao a empresa-
rios, autoridades, investidores e demais profissionais
que sejam de real interesse para o desenvolvimento
das atividades turisticas locais e regionais;

—Sugerir a adogdo de medidas que visem a preservacdo
das areas turisticas do Municipio, bem como do pa-
trimonio historico, artistico e cultural e das tradicoes
e manifestacoes folcléricas peculiares do municipio;

— Planejar, organizar e supervisionar servicos técnicos
e administrativos, estabelecendo principios, normas
e funcdes para assegurar a correta aplicacao, pro-
dutividade, eficiéncia e continuidade das atividades
turisticas, com a finalidade de dar suporte a politica
governamental para o setor;

— Orientar e incentivar programas de formacéo e ca-
pacitacao de recursos humanos para atender ao de-
senvolvimento das atividades turisticas do municipio;

— Administrar e/ou fiscalizar, por delegacao de compe-
téncia, a concessao e utilizacdo de incentivos fiscais
que se destinem a promover o Turismo.

DIRETOR DE CULTURA (CC2)

Atribuicoes

— Responsabilizar-se pela gestao das atividades cultu-
rais, artisticas e de entretenimento da Fundacao de
Cultura e Turismo de Petrépolis;

— Propor a formulagdo de politicas de estimulo ao
desenvolvimento da Cultura no Municipio;

— Identificar e selecionar oportunidades para a formu-
lacdo e implantacao de projetos estruturais da area
da Cultura, buscando sua viabilizacao através de par-
cerias de cooperacdo com organismos e instituicoes
publicos e/ou privados, nacionais e internacionais;

— Promover e apoiar a divulgacao do potencial cultural
do municipio no Brasil e exterior;

— Planejar e desenvolver a agenda cultural do Muni-
cipio, estimulando a sua expanséo e otimizagao;

— Sugerir a adocdo de medidas que visem a preser-
vacao do patrimonio historico, artistico e cultural e
das tradicoes e manifestacoes folcloricas peculiares
do municipio;

— Zelar pela correta utilizacao, valorizacao e preserva-
¢ao do patriménio histérico e bens culturais sob a
guarda e administracao da Fundacéo;

— Orientar e incentivar programas de formacéo e ca-
pacitacao de recursos humanos para atender ao de-
senvolvimento das atividades culturais do municipio;

— Promover a integracdo e a interface permanente
entre as realizacbes culturais e educacionais, tendo
em vista a valorizacao da identidade, a promocao
do bem estar e a auto-estima dos cidadaos;

— Dirigir e orientar as atividades culturais desenvolvidas
pelos setores da Fundacéo;

— Planejar, organizar e supervisionar servios técnicos
e administrativos, estabelecendo principios, normas
e fungdes para assegurar a correta aplicagéo, pro-
dutividade, eficiéncia e continuidade das atividades
culturais, com a finalidade de dar suporte a politica
governamental para o setor;

— Coordenar e supervisionar o funcionamento de
projetos e atividades nos diferentes espacos culturais
da Fundacao;
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— Efetuar a andlise e acompanhamento dos aspectos
técnicos, custos e programacao fisica das atividades
e eventos afins.

ASSESSOR ESPECIAL DE PLANEJAMENTO
E CAPTAGCAO DE RECURSOS (CC2)

Atribuicoes

> Executar tarefas relativas a elaboracdo, acompa-
nhamento e execucao de projetos estratégicos e
estruturais, nas areas do Turismo e da Cultura;

> Acompanhar e apoiar as acoes dos Diretores de Tu-
rismo e Cultura, de acordo com suas necessidades,
guando na execucdo dos projetos estratégicos e
estruturais de suas areas de competéncia;

> Desenvolver e adequar projetos com o perfil exigido
pelas agéncias financiadoras publicas e empresas
patrocinadoras de projetos turisticos e culturais,
para obtencdo de recursos financeiros;

> Pesquisar e estudar formas efetivas de captacéo de
recursos para a realizacdo de projetos estruturais e
eventos nas areas turisticas e culturais;

> Planejar estratégias para a efetiva captacao de recursos;

> Estabelecer relacionamentos e atuar de forma pré-ativa
para o fortalecimento das parcerias publico-privadas,
com vistas a viabilizagdo dos projetos da Fundacéo,
ou dos projetos de terceiros chancelados por esta;

> Responsabilizar-se pela reunido da documentacao
necessdria para consubstanciar os projetos que
buscardo recursos de origem publica e/ou privada;

> Encaminhar e acompanhar o processo de captacdo
de recursos financeiros, para garantir o cumpri-
mento das normas e parametros exigidos pelos
financiadores;

> Atualizar-se constantemente na Legislacdo de Cap-
tacao de Recursos.

ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICA(;AO SOCIAL(CQ3)

Atribuicoes

— Assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos de sua
competéncia;

— Coordenar atividades relacionadas a comunicacao
interna e externa da Fundacao, bem como a divul-
gacao de suas realizacoes;

— Assessorar o Presidente da Fundacéo de Cultura e Tu-
rismo e os diretores na eventual exposicdo na midia,

—Consultar fontes diversas de interesse e informar-se dos
acontecimentos, para organizar e redigir releases, press
kits e outros materiais informativos para a imprensa;

— Responder pela criacao de textos e acompanhar a
producéo das publicacdes assinadas pela Fundacao,
bem como de sua folheteria e web site, no que
tange ao design e conteldo;

— Aprovar releases e press kits previamente, com as
Diretorias competentes da Fundacao;

— Atuar pro-ativamente, buscando pautas e contatos
que possam contribuir, através de entrevistas,
releases, artigos assinados e outros, para o enri-
quecimento do conhecimento organizacional da
Fundacédo, em suas areas de competéncia.

— Estabelecer relacionamento pré-ativo com veiculos
e 6rgaos de imprensa locais, regionais, nacionais e
internacionais com vistas a publicacdo e divulgacao de
assuntos e eventos relevantes para a Fundacao e para
o desenvolvimento da Cultura e do Turismo, na cidade.

ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO (CC3)

Atribuicoes

— Assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos de sua
competéncia;

— Assessorar diretamente ao Diretor-Presidente nos
assuntos juridicos relacionados a Fundagéo.

— Acompanhar os processos em que a Fundacao for
parte na esfera judicial, administrativa, Tribunal de
Contas e Ministério Publico.

— Estudar a matéria juridica, consultando cédigos,
leis, jurisprudéncia e outros documentos, para
adequar os procedimentos judiciais da Fundagao a
legislacdo vigente;

— Apurar as informacdes, estruturar e acompanhar
0 andamento dos processos judiciais em todas as
suas fases, atuando, peticionando, contestando,
recorrendo, requerendo e tomando todas as provi-

déncias cabiveis para garantir seu tramite legal até
decisao final dos litigios:

— Representar a parte de que é mandatario em juizo,
comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa,
para pleitear uma decisao favoravel;

— Redigir ou elaborar documentos juridicos, contratos
e convénios, pronunciamentos, minutas e informa-
¢des sobre questdes de natureza administrativa,
fiscal, civil, comercial, trabalhista ou outras, apli-
cando a legislacéo, forma e terminologia adequadas
ao assunto em questdo, para utiliza-los na defesa
de qualquer e todo assunto de natureza Juridica
pertinente a Fundacédo de Cultura e Turismo de Pe-
tropolis e em qualquer tempo, inclusive das gestoes
anteriores a atual.

— Emitir pareceres quanto a processos administrativos
e licitagcdes, ou quanto a assuntos juridicos rela-
cionados as areas de atuacao da Fundacao, desde
que solicitado.

—Supervisionar os setores da Fundacao, no que condiz
ao bom andamento legal dos mesmos, utilizando
relatorio préprio para este fim e encaminhando-o
posteriormente ao Presidente para ciéncia e medidas
necessarias.

ASSESSOR ESPECIAL CONTABIL (CC3)

Atribuicoes

— Assessorar o Diretor Administrativo e Financeiro nos
assuntos de sua competéncia;

— Organizar os servicos de contabilidade, em geral,
tracando o plano de contas, o sistema de livros
e documentos e o método de escrituragao, para
possibilitar o controle contabil e orcamentério, de
acordo com a legislagdo vigente;

— Executar e/ou supervisionar a escrituracao de livros
contdbeis e comerciais como Didrio, Registro de
Inventarios, Razdo, Conta-Corrente, Caixa e outros,
atentando para a transcricdo correta dos dados
contidos nos documentos originais e valendo-se de
sistemas manuais e mecanizados, para fazer cumprir
as exigéncias legais e administrativas;

— Controlar os trabalhos de anélise e conciliacdo de
contas, conferindo os saldos, localizando e retifi-
cando possiveis erros, para assegurar a correcao
das operacdes contébeis;

— Proceder a classificacdo de despesas, analisando
a natureza das mesmas, para apropriar custos de
bens e servicos;

—Elaborar balancetes, balancos e outras demonstracoes
contdbeis, aplicando as técnicas apropriadas para
apresentar resultados parciais e totais da situacdo
patrimonial, econémica e financeira da Fundacao;

—Organizar relatérios sobre a situacao geral da Fundagéo
de Cultura e Turismo, transcrevendo dados estatisticos
e emitindo pareceres técnicos, para fornecer os ele-
mentos contabeis necessarios ao relatério da diretoria;

— Elaborar periodicamente relatérios para cumprir
exigéncias do Sistema Integrado de Execucéo Fiscal,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e das Deliberacoes
do Tribunal de Contas.

GERENTE DE TURISMO (CC3)

Atribuicoes

— Administrar o setor de Turismo da Fundacao;

— Gerir, organizar e orientar os servidores lotados no
setor de Turismo;

— Incentivar e otimizar atividades que motivem a
ampliagdo do segmento turistico em Petrépolis;
—Supervisionar atividades burocréticas realizadas pelo

setor de Turismo;

—Propor melhorias e manutencdo dos pontos turisticos
elaborando relatérios proprios para este fim;

— Cooperar na implantacéo e préatica do Planejamento
Estratégico da Fundacao;

— Representar a Fundacao em eventos relacionados
ao Turismo sempre que solicitado, exceto nos de
competéncia do Diretor de Turismo.

— Organizar, coordenar e supervisionar a montagem
de eventos turisticos.

— Elaborar, gerir e orientar sua equipe quando na elabo-
racao de projetos estruturantes voltados para o desen-
volvimento da atividade turistica no Municipio e regigo.

GERENTE DA BIBLIOTECA MUNICIPAL
GABRIELA MISTRAL (CC3)

Atribuicoes

— Gerénciar a Biblioteca Municipal Gabriela Mistral,
reportando-se sempre que necessario ao Diretor
de Cultura;

— Gerir, coordenar, organizar e orientar os servidores
lotados na Biblioteca;

— Pesquisar e planejar a aquisicao de material biblio-
grafico;

— Manter atualizado registro em formulario préprio
de visitantes e usudarios da Biblioteca;

- Orientar a catalogacao e disponibilizacdo do acervo;

— Zelar pela conservacao, recuperacao e manutencao
dos documentos e publicagdes constantes no Ar-
quivo Historico;

— Elaborar e incentivar programas que visem a amplia-
¢ao de visitantes e leitores a Biblioteca Municipal;

— Desenvolver e efetivar projetos em parceria com a
Geréncia de Programacao Cultural, de atividades
culturais e artisticas na Biblioteca;

— Elaborar projetos de iniciacdo e incentivo a leitura,
disponibilizando-os as escolas publicas e privadas
do Municipio;

— Cooperar na implantacéo e pratica do Planejamento
Estratégico da Fundacao de Cultura e Turismo.

— Realizar estudos relacionados a melhoria da qua-
lidade das rotinas da area de recursos humanos e
demais areas administrativas;

— Dar subsidios e informacbes para a elaboracéo de
concursos publicos;

— Providenciar informagdes inerentes aos processos
trabalhistas e de comissoes de sindicancia.

GERENTE ADMINISTRATIVO

E DE RECURSOS HUMANOS (CC3)

Atribuicoes

—Responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a gestdo
de pessoal e a administracao, no ambito da Fundacao;

—Recrutar, selecionar, preparar e dirigir o pessoal necessa-
rio aos servicos ligados ao funcionamento da Fundacéo;

— Criar e gerir processos e sistemas de avaliacao;

—Realizar desligamento ou transferéncia de servidores;

— Promover a integracdo entre os setores da Fundacao;

— Zelar pelo bem estar dos servidores;

— Treinar e desenvolver ou responsabilizar-se pelo
treinamento e desenvolvimento dos servidores;

— Determinar a alocacao de servidores, nos diversos
setores da Fundacao;

— Promover pesquisas periédicas para aferir a motiva-
cao e comprometimento dos servidores, com apoio
de consultoria externa;

— Orientar os servidores da Fundacdo de Cultura e
Turismo com relagao aos seus direitos e obrigagoes
legais no que diz respeito a Legislacdo Municipal;

— Manter e atualizar constantemente o arquivo de
fichas funcionais dos servidores da Fundacéo;

— Manter atualizado o quadro de lotacao de pessoal,
zelando pela sua observancia quanto ao limite de
funcionarios;

- Orientar a execucao das tarefas relativas a concessao
de beneficios e direitos adquiridos dos funcionarios
da Fundacao;

— Executar as demais fungoes pertinentes a sua area.

GERENTE OPERACIONAL (CC3)

Atribuicoes

— Responsabilizar-se pela manutencao e zelar pelo bom
estado fisico das unidades integrantes da Fundagéo,
bens méveis e imdveis, equipamentos e instalagoes;

- Supervisionar a utilizacdo dos prédios administrados
pela Fundacao, no que tange a conservagéo e ma-
nutencao de sua estrutura fisica, sempre em linha
com as determinacdes dos 6rgaos de tombamento,
guando pertinente;

— Coordenar e orientar os servidores subordinados a
esta Geréncia;

— Solicitar a compra de materiais e a contratacdo de
prestacdo de servicos, sempre que necessario, e
supervisionar a execucdo de servicos contratados,
tanto nas atividades rotineiras de manutencao quan-
to nos eventos realizados pela Fundacao;
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— Orientar e acompanhar o desenvolvimento das ativi-
dades realizadas pelos administradores dos iméveis
sob sua supervisdo e das equipes contratadas para
a realizacdo de eventos;

— Orientar, gerir e fazer executar as atividades de
manutencao;

— Administrar o Setor Operacional da Fundacdo de
Cultura e Turismo.

GERENTE DE EVENTOS (CC3)

Atribuicoes

— Atuar no planejamento, organizacao e producao
de todos os eventos previstos no Calendario Anual
da Fundacéao, sob a orientacao direta da Diretoria
de Cultura, do Diretor de Turismo e da Presidéncia;

— Apoiar a gestao, organizacao e producao dos demais
eventos sob a responsabilidade da Fundacao, rea-
lizados com ou sem parceria, em espacos proprios
ou nao, desde que orientado, neste sentido, pelo
Diretor de Cultura;

— Atuar pré-ativamente, indicando possibilidades para
o enriquecimento dos eventos do Calendario Anual,
provendo contatos com produtores e artistas, bus-
cando parcerias e implementando alternativas para a
otimizacao dos eventos chancelados pela Fundacao;

— Orientar e coordenar os assistentes de eventos sob
sua responsabilidade, para o perfeito cumprimento
dos planos de trabalho relativos a cada evento;

— Elaborar a previsao orcamentdria dos eventos, com
vistas a analise de sua viabilidade;

— Dirigir, organizar, coordenar, supervisionar e controlar
as atividades relacionadas a montagem de toda
a infra-estrutura necessaria para a realizagdo de
eventos, dentro ou fora da Fundacao;

— Preparar e orientar as especificacdes de materiais,
equipamentos e servicos de terceiros, documentos
basicos de licitacdo de atividades e de eventos sob
sua responsabilidade.

—Realizar e orientar os procedimentos de contratagdo de
atragoes, shows, pessoal de apoio, estruturas, servicos.

— Angariar possiveis patrocinios para eventos sob sua
responsabilidade.

GERENTE DE PROGRAMACAO CULTURAL (CC3)

Atribuicoes

— Estabelecer a agenda de programacao cultural
permanente, para todos os espacos préprios da
Fundacédo, incluindo teatros, galerias de arte, espa-
cos alternativos, etc.;

— Buscar alternativas para a otimizacdo permanente
da grade de eventos oferecidos, através de conta-
tos e do estabelecimento de parcerias com outras
entidades publicas e/ou privadas;

— Receber os produtores culturais e proceder a analise
técnica e os estudos de viabilidade dos projetos culturais
propostos, para recomendar ou nao sua realizacao,
nos formatos propostos, nos espacos da Fundacao;

— Proceder a andlise técnica e de viabilidade dos pro-
jetos artisticos e culturais apresentados a Fundacao
por terceiros para composicao da grade cultural;

- Sempre que pertinente, promover a interagao com o
produtor cultural, de modo a corrigir eventuais equi-
vocos ou falhas nos projetos propostos, para per-
mitir que os mesmos possam ser chancelados pela
Fundacao e/ou que se tornem aptos a expansao.

GERENTE FINANCEIRO (CC3)

Atribuicoes

—Apoiar as acoes do Diretor Administrativo-Financeiro,
na gestao dos recursos financeiros da Fundacao;

— Fazer cumprir as politicas e diretrizes que devem
orientar as atividades administrativas, orcamentarias
e financeiras da Fundacéo;

— Elaborar planilhas solicitando suplementacoes,
quando for o caso;

— Acompanhar a conciliacdo bancéria de todos os
compromissos da Fundacéo;

—Acompanhar a execucao da despesa e da receita prevista;

— Emitir cheques e transferéncias sob orientacdo do
Diretor Administrativo-Financeiro;

— Emitir despesas extra-orcamentérias;

— Controlar os saldos bancarios das contas da Fundacao;

— Seguir a orientacdo do Diretor Administrativo-Finan-
ceiro nos pagamentos de compromissos da Fundacao;

— Providenciar o acompanhamento e lancamento das
receitas da Fundacao;

— Chefiar e treinar o pessoal a si subordinado.

GERENTE DE POLITICAS PUBLICAS (CC3)

Atribuicoes

— Gerir e orientar as atividades de pesquisa relativas
ao Observatorio Regional do Turismo;

— A partir dos dados compilados, elaborar relatérios
e outros estudos que consubstanciem a elaboracéo
de politicas publicas adequadas ao desenvolvimento
dos setores turistico e cultural do Municipio e regiao;

—Manter atualizados e disponiveis para consulta todos os
dados, graficos, relatérios e levantamentos que orien-
tem os projetos estratégicos propostos por sua geréncia;

— Acompanhar e dar suporte a elaboracao de projetos
estruturantes das areas turistica e cultural, com base
no conhecimento organizacional acumulado por
sua area de competéncia e pelas demais areas da
Fundacéo, geradoras de conhecimento;

— Elaborar e atualizar os indices dos indicadores de
desempenho da Fundacdo de Cultura e Turismo,
em suas diversas areas de atuacao;

— Relacionar-se com as demais instancias pertinentes
das esferas municipal, regional, estadual e federal,
sempre que necessario, a fim de obter e oferecer
informacoes atualizadas sobre assuntos relativos a
sua area de competéncia.

GERENTE DE PATRIMONIO HISTORICO (CC3)

Atribuicoes

— Estabelecer os parametros, normas e diretrizes para a
gestao correta do patrimonio histérico sob responsabili-
dade da Fundacdo, de modo a garantir sua preservacao;

—Com o apoio de profissionais qualificados, estabele-
cer os padroes museograficos e museoldgicos para
a organizagao de exposicOes, mostras, semindrios,
cursos e eventos de qualificacdo voltados para a
preservacdo do patriménio histérico material e
imaterial do Municipio, esteja ele ou ndo sob a
responsabilidade da Fundacao;

— Articular-se com a Geréncia Operacional, com a
Geréncia de RH e com as Diretorias de Cultura e
Turismo, para prover orientacdo aos profissionais
que trabalham nos prédios administrados pela
Fundacéo, para que os mesmos sejam capacitados
para o correto tratamento do patriménio historico;

— Responsabilizar-se pelo cumprimento das normas,
padroes, diretrizes e outros procedimentos neces-
sarios para a inser¢ao dos museus administrados
pela Fundacéo no Sistema Nacional de Museus e em
outras instancias cabiveis do Ministério da Cultura;

—Organizar a participacao da Fundacéo em editais e reali-
zar todas as atividades necessarias para acesso a linhas
de crédito disponibilizadas pelos Governos Estadual e
Federal para a expansao e a modernizacdo de museus;

—Prover, com o apoio de profissionais qualificados, os pro-
jetos para gestao dos museus sob a responsabilidade da
Fundagao, bem como pela instalacdo de novos museus.

— Prover, com o apoio de servidores e profissionais qua-
lificados, as atividades pedagdgicas inclusivas nos es-
pacos sob a responsabilidade da Fundacéo, de modo
a atender as determinagdes legais de acessibilidade.

GERENTE DO PARQUE MUNICIPAL (CC3)

Atribuicoes

— Gerir, organizar, coordenar, supervisionar e adminis-
trar o Parque Municipal,

—Manter o parque aberto, nos horarios determinados,
e em condi¢des de proporcionar perfeito atendimen-
to ao publico freqlientador;

— Gerenciar e orientar os servidores lotados no Parque;

— Responsabilizar-se pela manutencéo e pela correta
utilizacdo do Parque pelo publico, articulando-se
com as demais secretarias e 6rgaos pertinentes
da Administracao Publica e parceiros, sempre que
necessario e, em especial, na realizacao de eventos
e em atividades de manutencéo;

—Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislacdes vigentes nas areas

de segurancga, saude e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos 6rgaos fiscalizadores;

— Supervisionar as atividades realizadas no Parque, bem
como as respectivas licencas que devem ser providen-
ciadas pelos organizadores junto aos érgdos publicos,
para a realizacdo das atividades programadas;

— Acompanhar as montagens e desmontagens das
estruturas moveis voltadas para a realizacéo de
eventos, no que tange a logistica e utilizagdo das
melhores préaticas para a conservacao do parque e
melhor atendimento do publico;

—Reportar-se e cumprir as determinacdes da Diretoria
Administrativo-Financeira e da Geréncia Operacio-
nal, no que se referir a administracao financeira e
a manutencao do imdvel; da Diretoria de Cultura,
no que tange as atividades artisticas e culturais
desenvolvidas em suas dependéncias e da Diretoria
de Turismo, caso pertinente;

— Responder pela Administracdo do Parque Municipal,
ressalvadas as responsabilidades dos Diretores.

GERENTE DO CENTRO DE CULTURA (CC3)

Atribuicoes

— Gerir, organizar, coordenar, supervisionar e adminis-
trar o Centro de Cultura;

— Prover atendimento ao publico quando solicitado, e
apoiar, gerir e supervisionar a utilizacao dos espagos
do Centro de Cultura por terceiros;

— Manter o Centro de Cultura aberto, nos horéarios
determinados, e em condicoes de proporcionar
perfeito atendimento ao publico frequentador;

— Gerenciar e orientar os servidores lotados no Centro
de Cultura;

— Responsabilizar-se pela manutencéo e pelas formas
de utilizacdo do Centro de Cultura, articulando-se
com a Diretoria de Cultura e com suas geréncias;

—Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislacdes vigentes nas areas
de seguranca, saude e meio ambiente, em especial
no que tange as orientagdes dos érgéos fiscalizadores;

— Supervisionar atividades realizadas no Centro de Cul-
tura, bem como as respectivas licengas que devem ser
providenciadas pelos organizadores junto aos 6rgaos
publicos, para a realizagdo das atividades programadas;

— Acompanhar as montagens e desmontagens das
estruturas moveis voltadas para a realizacdo de
eventos e exposicdes no Centro de Cultura, no que
tange a logistica e utilizacdo das melhores préaticas
para a conservacao das obras de arte e pecas do
patriménio eventualmente expostas;

—Responder pela Administracao do Centro de Cultura,
ressalvadas as responsabilidades dos Diretores.

GERENTE DO THEATRO D. PEDRO (CC3)

Atribuicoes

— Gerir, organizar e coordenar as atividades desenvol-
vidas no Theatro D. Pedro;

—Manter o teatro aberto, nos horarios determinados, e
em condicoes de proporcionar perfeito atendimento
ao publico freqlentador;

— Prover atendimento ao publico quando solicitado e
apoiar, gerir e supervisionar a utilizacao dos espacos
do Theatro D. Pedro e de seu anexo, por terceiros;

— Coordenar os servidores lotados no teatro;

— Cumprir a agenda de espetéculos determinada pela
Geréncia de Programacao Cultural;

— Gerenciar e orientar os servidores sobre a manuten-
cao e utilizacdo do imovel e de seus equipamentos;

—Reportar-se e cumprir as determinacbes da Diretoria
Administrativo-Financeira e da Geréncia Operacio-
nal, no que se referir a administracao financeira e
a manutencao do imovel; da Diretoria de Cultura,
no gue tange as atividades artisticas e culturais de-
senvolvidas em suas dependéncias e da Diretoria de
Turismo, em atividades de visitacdo guiada;

—Zelar para que as produgdes realizadas no teatro se-
jam montadas e executadas dentro dos parametros
técnicos determinados;

— Fazer cumprir o regimento interno do teatro, de for-
ma a garantir o uso adequado de suas instalacdes e
equipamentos, de acordo com o perfil de exceléncia
a ser estabelecido pela Diretoria de Cultura;
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— Controlar fluxo de Bilheteria em Planilha prépria, de
acordo com os critérios estabelecidos pela Diretoria
Administrativo-Financeira;

—Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislacdes vigentes nas areas
de seguranca, salide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos 6rgaos fiscalizadores;

COORDENADOR DA CASA DE SANTOS DUMONT (CC4)

Atribuicoes

— Gerir, organizar e coordenar as atividades adminis-
trativas e de visitacao do Museu Casa de Santos
Dumont e de seu anexo;

—Manter o museu aberto, nos horéarios determinados,
e em condicoes de proporcionar perfeito atendimen-
to ao publico frequientador;

—Responsabilizar-se pela coordenacéo e supervisao dos
servidores lotados no Museu Casa de Santos Dumont;

— Zelar pela manutencao do Acervo Historico 14 exis-
tente, de acordo com as determinacdes museolégi-
cas e museogréaficas estabelecidas pela Assisténcia
de Patrimonio Histérico;

—Acompanhar o cumprimento da agenda de atividades
determinada pela Geréncia de Programacao Cultural;

— Controlar fluxo de Bilheteria diariamente e em Plani-
Iha propria, de acordo com os critérios estabelecidos
pela Diretoria Administrativo-Financeira;

— Articular-se com a Geréncia de RH para eventuais
capacitacoes e mudancas de alocacao de servidores;

— Manter em perfeito funcionamento todas as depen-
déncias do Museu Casa de Santos Dumont e de seu
anexo, observando, anotando e encaminhando a
Geréncia Operacional suas eventuais necessidades
de manutencao ou reposicoes;

— Coordenar servico de visitas guiadas e demais ativi-
dades desenvolvidas nas dependéncias do Museu
Casa de Santos Dumont;

— Cumprir as determinacdes da Diretoria de Cultura, da
Diretoria Administrativo-Financeira, da Assisténcia
de Patriménio Historico e da Geréncia de Operacio-
nal, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competéncia.

—Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislacoes vigentes nas areas
de seguranga, saude e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos érgéos fiscalizadores;

ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO

DO CONTENCIOSO (CC5)

Atribuicoes

— Apoiar o Assessor Especial Juridico, para adequar os pro-
cedimentos judiciais da Fundagéo a legislacdo vigente;

— Apurar as informacbdes, estruturar e acompanhar o an-
damento dos processos judiciais em todas as suas fases,
de acordo com as orientacoes do assessor juridico;

—Se necessario, representar a parte de que é mandata-
rio em juizo, comparecendo as audiéncias e toman-
do sua defesa, para pleitear uma deciséo favoravel;

—Redigir ou elaborar documentos juridicos, contratos e
convénios, pronunciamentos, minutas e informacoes
sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista ou outras, aplicando a legisla-
¢ao, forma e terminologia adequadas ao assunto em
questao, para utiliza-los na defesa de qualquer e todo
assunto de natureza Juridica pertinente a Fundacdo
de Cultura e Turismo de Petropolis e em qualquer
tempo, inclusive das gestdes anteriores a atual.

—Supervisionar os setores da Fundacao, no que condiz
ao bom andamento legal dos mesmos, utilizando
relatério proprio para este fim e encaminhando-o
posteriormente ao Assessor Especial Juridico e ao
Presidente, para ciéncia e medidas necessarias.

ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO

DE COMPRAS (CC5)

Atribuicoes

— Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

— Centralizar a aquisicao de bens e servicos necessarios
para o bom funcionamento da Fundacéo;

— Analisar os pedidos recebidos, atentando para o tipo
de mercadoria, quantidade e qualidade exigidas
para providenciar o atendimento dos mesmos;

— Entrevistar vendedores ou fornecedores diretos,
examinando as vantagens oferecidas no que diz
respeito a modelos, rendimentos, precos e prazos de
entrega de produtos, para assegurar-se da perfeita
adequacao das mercadorias aos requisitos especifi-
cos solicitados pelos diversos érgaos da Fundacéo;

— Inteirar-se das publicacdes comerciais, propagandas de
fabricantes e outros aspectos que informem sobre varie-
dade, qualidade e precos das mercadorias, para efetuar
a compra do melhor material com um minimo de custo;

— Cotar as mercadorias, negociando com os fornece-
dores os melhores precos, condicoes de crédito, des-
contos em compras de grande volume e prazos de
entrega, para suprir as necessidades da Fundacao;

— Promover a ampla pesquisa de precos para concreti-
zar a aquisicao de produtos ou servicos, observando
os critérios de menor preco e da qualidade de
SEervicos, sempre que Necessario;

— Solicitar as notas e documentos fiscais dos forne-
cedores, para subsidiar a liquidagao das despesas;

ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO

DE ATENDIMENTO DO DISQUE TURISMO (CC5)

Atribuicoes

— Coordenar e atualizar as atividades do servico de
Disque Turismo;

— Orientar a atualizacdo da base de dados utilizada
pelo sistema informatizado do Disque Turismo;

— Capacitar, orientar e chefiar os atendentes do
Disque Turismo;

—Compilar e encaminhar os dados pertinentes obtidos
pelo Disque Turismo para orientacéo e suplemen-
tacdo das atividades permanentes de pesquisa do
Observatério Regional do Turismo;

— Atender, por via telefonica, as consultas de turistas e
visitantes que buscam informacoes de sobre a rede
hoteleira e receptiva da cidade, bem como sobre
eventos e outras atividades culturais e turisticas,

— Estabelecer relatérios didrios com a compilagao
das informacodes recebidas, para consubstanciar
os relatérios do Observatorio Regional do Turismo
e as acoes e decisdes da Diretoria de Turismo e da
Presidéncia da Fundacéo;

— Operar os programas de computador especificos para
catalogacéo de registros de fluxo de informagdes;

— Manter atualizagdo permanente dos dados no
sistema de informacdes turisticas para garantir a
qualidade do servico.

ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO

DE PAGAMENTOS (CC5)

Atribuicoes

— Auxiliar o Gerente Financeiro em suas diversas
atribuicoes;

— Realizar o atendimento ao publico do setor;

— Executar tarefas relativas a anotacao, organizacao
de documentos e outros servicos administrativos;

— Supervisionar e orientar servidores na execucao de
atividades administrativas, de acordo com a orien-
tacdo do Diretor Administrativo-Financeiro;

— Emitir os empenhos de verba;

— Controlar os saldos dos empenhos estimativos no
decorrer do exercicio;

— Elaborar o cronograma financeiro mensal;

— Controlar os empenhos liquidados a pagar.

COORDENADOR DE EVENTOS (CC5)

Atribuicoes

— Auxiliar o Gerente de Eventos na execucao de suas
atividades;

— Realizar atividades de producédo, planejamento,
organizagao, controle, avaliagdo, coordenagao e
logistica dos eventos culturais e turisticos;

— Coordenar os eventos realizados no local onde o
mesmo se realiza e durante o periodo de vigéncia,
de acordo com as determinacbes do Gerente de
eventos, no que tange a todos os seus aspectos
operacionais e de infra-estrutura, em constante
interacdo com os érgaos publicos pertinentes;

— Elaborar projetos detalhados, com estimativa de
precos, para os eventos de médio e grande porte
do calendario anual da Fundacao e outros;

—Enviar comunicados externos aos 6rgaos e entidades
fiscalizadoras e apoiadoras dos eventos, tais como
Secretaria de Saude, Corpo de Bombeiros, Juizado
da Infancia e similares, para obter dos mesmos as
devidas certiddes e autorizacoes;,

— Dar suporte aos contratados durante a realizacdo
dos eventos

COORDENADOR DO PALACIO DE CRISTAL (CC5)

Atribuicoes

— Gerir, organizar e coordenar as atividades adminis-
trativas e de visitacao do Palacio de Cristal;

—Manter o Palacio aberto, nos horarios determinados,
e em condicoes de proporcionar perfeito atendimen-
to ao publico frequentador;

- Seguir, no exercicio de suas funcdes, as orientacoes
das Diretorias, da Assisténcia de Patriménio Historico
e da Geréncia Operacional, quando pertinente;

— Supervisionar a montagem e realizacdo de eventos,
no que concerne ao bom funcionamento da agenda
estabelecida pela Geréncia de Programacao Cultural;

— Supervisionar as demais atividades ali realizadas,
dentre elas o funcionamento da loja de souveni-
res, da Casa de Ch4, das exposicoes e atividades
turistico-culturais, bem como a agdo de estagiarios
ou funcionarios que atuam no Palécio de Cristal;

— Controlar fluxo de Bilheteria diariamente e em plani-
Iha propria, de acordo com os critérios estabelecidos
pela Diretoria Administrativo-Financeira;

—Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislacoes vigentes nas areas
de seguranca, saude e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos 6rgaos fiscalizadores.

COORDENADOR DE PROJETOS EXTERNOS (CC5)

Atribuicoes

— Coordenar a implantacdo e o desenvolvimento dos
projetos culturais permanentes e temporarios da Fun-
dacao, junto aos bairros e comunidades do Municipio;

—Receber propostas e projetos culturais para desenvol-
vimento nos bairros e comunidades do Municipio,
encaminhando os mesmos para andlise da Geréncia
de Programacao Cultural;

— Providenciar a coleta de informagdes junto ao
publico para efetuar a avaliacéo do desempenho
do Municipio em relacdo as atividades culturais,
alimentando os indicadores;

— Buscar projetos que realizem atividades culturais
visando integrar a cultura e o turismo local;

— Realizar outras atividades determinadas pelo Diretor
de Cultura e pelo Gerente de Programacao Cultural.

COORDENADOR DE SERVICOS DE INFORMATICA (CC5)

Atribuicoes

— Identificar as necessidades de informatica dos di-
versos setores da Fundacdo de Cultura e Turismo,
determinando quais as necessidades que devem ser
supridas, e o formato requerido para a apresentacao
dos resultados;

— Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da uti-
lizacdo de sistemas diversos, levantando recursos
disponiveis e necessarios;

— Estudar os programas necessarios a Fundacéo, para
estabelecer os métodos e procedimentos possiveis,
adaptando-os segundo sua economicidade e
eficiéncia, para obter os dados que se prestam ao
tratamento em computador;

— Verificar o desempenho do sistema proposto, reali-
zando experiéncias praticas, para assegurar-se de sua
eficiéncia e introduzir as modificacdes oportunas;

— Atualizar a pagina da Fundacdo, mantendo Crono-
grama de Eventos e Realizagdes em dia e utilizando
o material enviando pela Assessoria de Comunicacao;

— Orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais
adequado para a Fundacéo,

—Dirigir e coordenar a instalacdo de sistemas de trata-
mento automatico de informagao, supervisionando
a passagem de um sistema para outro.

— Prover suporte aos usudrios de computadores da
Fundacéo, se necessario.

— Prover a manutencao basica da rede de computa-
dores da Fundacéo e de seus terminais.
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SUB-GERENTE DO THEATRO D. PEDRO (CC5)

Atribuicoes

— Apoiar as atividades do Gerente do Theatro D.Pedro;

— Organizar documentos, executar tarefas relativas
a Logistica da administracdo do Teatro e outros
servicos administrativos;

— Cuidar da correspondéncia interna e externa;

— Prover o agendamento dos espacos;

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo;

— Realizar fun¢des administrativas e de supervisao de
servicos operacionais, montagem e desmontagem
de estruturas moéveis de eventos, acompanhamento
de tarefas de manutencéo e outras necessarias para
0 bom funcionamento do Theatro, de acordo com
a orientacdo do Gerente;

— Revezar plantdes com o Gerente, caso seja solicitado;

- Dar apoio técnico as demandas dirigidas ao Gerente;

— Apoiar o cumprimento da agenda de atividades
determinada pela Geréncia de Programacao Cultural
e outras, para as quais sejam cedidas dependéncias
do Theatro, no todo ou e parte.

SUB-GERENTE DO CENTRO DE CULTURA (CC5)

Atribuicoes

— Apoiar as atividades do Gerente do Centro de Cultura;

— Organizar documentos, executar tarefas relativas a
Logistica do Centro e outros servicos administrativos;

— Cuidar da correspondéncia interna e externa do
Centro de Cultura;

— Prover 0 agendamento dos espacos, salas e galerias
do Centro de Cultura;

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo;

— Realizar funcoes administrativas e de supervisao de
Servigos operacionais, montagem e desmontagem
de estruturas moéveis de eventos, acompanhamento
de tarefas de manutencao e outras necessarias para
o bom funcionamento do Centro de Cultura, de
acordo com a orientacdo do Gerente;

—Revezar plantdes com o Gerente, caso seja solicitado;

—Dar apoio técnico as demandas dirigidas ao Gerente;

— Apoiar o cumprimento da agenda de atividades
determinada pela Geréncia de Programacao Cultural
e outras, para as quais sejam cedidas dependéncias
do CCRL, no todo ou e parte.

SUB-GERENTE DO PARQUE MUNICIPAL (CC5)

Atribuicoes

— Apoiar as acdes do Gerente do Parque Municipal em
suas diversas atividades, no sentido de zelar pela
manutencao do Parque Municipal;

— Realizar fungdes administrativas e de supervisao de
Servicos operacionais, montagem e desmontagem
de estruturas moéveis de eventos, acompanhamento
de tarefas de manutencao e outras necessarias para
o bom funcionamento do Parque Municipal, de
acordo com a orientacao do Gerente;

— Revezar plantdes com o Gerente, caso seja solicitado;

— Dar apoio técnico as demandas dirigidas ao Gerente;

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo;

— Apoiar o cumprimento da agenda de atividades
determinada pela Geréncia de Programacao Cultural
e outras, para as quais sejam cedidas dependéncias
do Parque, no todo ou e parte.

CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA DE TURISMO (CC5)

Atribuicoes

— Chefiar o gabinete da Diretoria de Turismo;

— Executar, orientar, supervisionar e controlar a reali-
zacao de atividades administrativas e burocraticas
pertinentes a Direotria;

— Manter o controle dos processos que circulam em
sua area;

— Assessorar o Diretor e o Gerente de Turismo nos
assuntos técnicos de competéncia do cargo;

— Participar do planejamento, organizacao e execucao
de atividades e projetos voltados para o desenvolvi-
mento turistico municipal e regional,

— Manter relacionamento com hotéis, pousadas, restau-
rantes, casas de diversao e afins, para a correta divul-
gacdo do trade turistico a turistas e cidaddos em geral;

— Apoiar tecnicamente a elaboracdo de material de
divulgacao dos pontos turisticos do Municipio.

CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA

ADMINISTRATIVA FINANCEIRA (CC5)

Atribuicoes

—Executar e controlar as atividades administrativas e buro-
craticas pertinentes a Diretoria Administrativa Financeira;

— Executar os servicos de arquivamento, emissao e
recebimento de documentos e lancamentos;

— Controlar a agenda do Diretor e a rotina interna;

— Manter o controle dos processos que circulam em
sua area;

— Prestar informacOes sobre a secdo aos superiores
imediatos;

— Apoiar a execucao das atividades realizadas pelos
servidores lotados na Diretoria;

— Agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos.

CHEFE DA GABINETE DA DIRETORIA DE CULTURA (CC6)

Atribuicoes

— Executar e controlar as atividades administrativas e
burocréticas pertinentes a Diretoria;

— Executar os servicos de arquivamento, emissao e
recebimento de documentos e lancamentos;

— Controlar a agenda do Diretor e a rotina interna;

— Manter o controle dos processos que circulam em
sua area;

— Participar do planejamento, organizagao e execucao
de atividades e projetos voltados para o desenvolvi-
mento da cultura municipal;

— Apoiar a execucao das atividades realizadas pelos
servidores lotados na Diretoria;

— Agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos.

COORDENADOR DA CASA DO COLONO (CC6)

Atribuicoes

— Gerir, organizar e coordenar as atividades administra-
tivas e de visitacdo da Casa do Colono, bem como as
demais atividades turisticas e culturais ali desenvolvidas;

—Manter a Casa do Colono aberta, nos horarios deter-
minados, e em condicoes de proporcionar perfeito
atendimento ao publico freqUientador;

— Responsabilizar-se pela coordenacdo e supervisdo
dos servidores lotados na Casa do Colono;

— Zelar pela manutencdo do Acervo Historico 14 exis-
tente, de acordo com as determinacdes museol6gi-
cas e museograficas estabelecidas pela Assisténcia
de Patrimonio Histérico de Patrimonio Historico;

— Acompanhar o cumprimento da agenda de atividades
determinada pela Geréncia de Programacao Cultural;

— Controlar fluxo de visitantes em Planilha prépria,
diariamente;

—Manter em perfeito funcionamento todas as depen-
déncias da Casa do Colono, observando, anotando
e encaminhando a Geréncia Operacional suas even-
tuais necessidades de manutencao ou reposicoes;

— Coordenar servico de visitas guiadas e demais atividades
desenvolvidas nas dependéncias da Casa do Colono;

— Cumprir as determinagdes da Diretoria de Cultura, da
Diretoria Administrativo-Financeira, da Assisténcia
de Patriménio Historico e da Geréncia de Operacio-
nal, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competéncia.

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo;

— Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislacoes vigentes nas areas
de seguranca, satide e meio ambiente, em especial no
gue tange as orientacdes dos érgaos fiscalizadores.

COORDENADOR DO CENTRO CULTURAL

DA POSSE (CC6)

Atribuicoes

— Gerir, organizar, coordenar e supervisionar as ativida-
des culturais realizadas no Centro Cultural da Posse;

— Manter o centro cultural aberto, nos horarios deter-
minados, e em condicdes de proporcionar perfeito
atendimento ao publico freqlientador;

— Zelar pela manutencao do acervo la existente, de
acordo com as determinacoes estabelecidas pela
Diretoria de Cultura, através de suas Geréncias;

— Manter em perfeito funcionamento todas as depen-
déncias do Centro Cultural, observando, anotando
e encaminhando a Geréncia Operacional suas even-
tuais necessidades de manutencdo ou reposicoes;

— Cumprir as determinagdes da Diretoria de Cultura, da
Diretoria Administrativo-Financeira, da Assisténcia
de Patrimoénio Histoérico e da Geréncia de Operacio-
nal, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competéncia.

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo

—Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislagdes vigentes nas dreas
de seguranca, salde e meio ambiente, em especial no
que tange as orientacdes dos érgaos fiscalizadores;

COORDENADOR DO CENTRO CULTURAL

DE NOGUEIRA (CC6)

Atribuicoes

— Gerir, organizar, coordenar e supervisionar as atividades
culturais realizadas no Centro Cultural de Nogueira;

— Manter o centro cultural aberto, nos horarios deter-
minados, e em condicdes de proporcionar perfeito
atendimento ao publico frequentador;

— Zelar pela manutencéo do acervo la existente, de
acordo com as determinacdes estabelecidas pela
Diretoria de Cultura, através de suas Geréncias;

— Manter em perfeito funcionamento todas as depen-
déncias do Centro Cultural, observando, anotando
e encaminhando a Geréncia Operacional suas even-
tuais necessidades de manutencao ou reposicoes;

— Cumprir as determinagdes da Diretoria de Cultura, da
Diretoria Administrativo-Financeira, da Assisténcia
de Patriménio Histoérico e da Geréncia de Operacio-
nal, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competéncia.

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo

—Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislacoes vigentes nas areas
de seguranca, satide e meio ambiente, em especial no
que tange as orientagdes dos érgaos fiscalizadores;

COORDENADOR DO CENTRO CULTURAL

DE PEDRO DO RIO (CC6)

Atribuicoes

— Gerir, organizar, coordenar e supervisionar as ati-
vidades culturais realizadas no Centro Cultural de
Pedro do Rio;

— Manter o centro cultural aberto, nos horarios deter-
minados, e em condicoes de proporcionar perfeito
atendimento ao publico freqUentador;

— Zelar pela manutencao do acervo la existente, de
acordo com as determinacdes estabelecidas pela
Diretoria de Cultura, através de suas Geréncias;

— Manter em perfeito funcionamento todas as depen-
déncias do Centro Cultural, observando, anotando
e encaminhando a Geréncia Operacional suas even-
tuais necessidades de manutencéao ou reposicoes;

— Cumprir as determinagdes da Diretoria de Cultura, da
Diretoria Administrativo-Financeira, da Assisténcia
de Patriménio Histérico e da Geréncia de Operacio-
nal, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competéncia.

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo

—Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislacdes vigentes nas areas
de seguranca, satide e meio ambiente, em especial no
que tange as orientacdes dos érgaos fiscalizadores;

COORDENADOR DO CENTRO CULTURAL

DE CASCATINHA (CC6)

Atribuicoes

— Gerir, organizar, coordenar e supervisionar as atividades
culturais realizadas no Centro Cultural de Cascatinha;

— Manter o centro cultural aberto, nos horarios deter-
minados, e em condicoes de proporcionar perfeito
atendimento ao publico frequentador;

— Zelar pela manutencéo do acervo la existente, de
acordo com as determinacoes estabelecidas pela
Diretoria de Cultura, através de suas Geréncias;
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—Manter em perfeito funcionamento todas as depen-
déncias do Centro Cultural, observando, anotando
e encaminhando a Geréncia Operacional suas even-
tuais necessidades de manutencdo ou reposicoes;

— Cumprir as determinagdes da Diretoria de Cultura, da
Diretoria Administrativo-Financeira, da Assisténcia
de Patriménio Histoérico e da Geréncia de Operacio-
nal, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competéncia.

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo

—Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades desen-
volvidas, das normas e legislagoes vigentes nas areas
de seguranca, saude e meio ambiente, em especial
no gue tange as orientagdes dos érgaos fiscalizadores.

SUB-COORDENADOR DA

CASA DE SANTOS DUMONT (CC6)

Atribuicoes

— Apoiar as acoes do Copordenadorr, no sentido de ze-
lar pela manutencao do patriménio histérico da Casa
de Santos Dumont e de seu anexo, de acordo com
as determinacdes museoldgicas e museograficas es-
tabelecidas pela Assisténcia de Patrimonio Historico;

— Auxiliar o Coordenador da Casa de Santos Dumont
em funcdes pertinentes a Casa;

— Realizar funcdes administrativas necessarias para
o bom funcionamento da Casa, de acordo com a
orientacdo do Coordenador;

— Revezar plantdes com o Coordenador, caso seja
solicitado;

— Dar apoio técnico as demandas dirigidas ao Coor-
denador da Casa de Santos Dumont;

— Apoiar o cumprimento da agenda de atividades de-
terminada pela Geréncia de Programacao Cultural.

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo

SUB-COORDENADOR DO PALACIO DE CRISTAL (CC7)

Atribuicoes

— Apoiar o Coordenador do Palacio de Cristal quando na
realizacao de eventos e durante a visitacao do Palacio;

— Executar as atividades administrativas necessarias ao
bom funcionamento do Palacio, de acordo com as
orientacoes do a Coordenador;

— Revezar plantdes com o Coordenador do Palacio de
Cristal, caso seja solicitado;

— Apoiar o cumprimento da agenda determinada da
Geréncia de Programacao Cultural;

— Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo;

— Dar apoio técnico as demandas dirigidas ao Co-
ordenador.

ENCARREGADO DE GALERIA

DO PARQUE MUNICIPAL (CC9)

Atribuicoes

— Cumprir a agenda de exposicoes determinada pela
Geréncia de Programacéo Cultural;

— Responsabilizar-se pela manutencao do acervo
exposto na Galeria do Parque, durante o tempo de
permanéncia das exposicoes,

— Prover a logistica de vernissages, eventos culturais,
reunides ou qualquer outro que ocupe a galeria;

— Informar a Geréncia de Programacdo Cultural so-
bre qualquer irregularidade ocorrida no exercicio
de suas atividades, através de notificacao prépria
desenvolvida para este fim;

— Informar ao administrador do Parque Municipal
sobre as necessidades fisicas pertinentes a Galeria,
no que tange a manutengao ou reposicao de mobi-
lidrio, instalacOes elétricas e outras eventualidades;

— Apoiar o expositor, caso este suporte tenha sido
acordado no agendamento ou no contrato de
ocupacao da Galeria.

FUNGCOES GRATIFICADAS

CHEFE DA DIVISAO DE ORCAMENTO (FG1)

Atribuicoes

— Participar do levantamento de informacbes para
a elaboracdo dos Orcamentos, Lei de diretrizes
Orcamentarias e Planos Plurianuais;

— Conhecer as dotacOes orcamentarias e verificar se
os valores estdo corretamente alocados;

—Emitir e/ou controlar a emissao dos empenhos de verba;

— Controlar a execucdo orcamentaria, analisando do-
cumentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

— Elaborar planilhas solicitando suplementacdes,
quando for o caso;

—Acompanhar a execucao da despesa e da receita prevista;

— Controlar os saldos dos empenhos estimativos no
decorrer do exercicio;

— Chefiar o Pessoal a si subordinado.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO OPERACIONAL (FG1)

Atribuicoes

— Coordenar os servidores lotados no setor Operacio-
nal para a melhor realizacao das atividades;

— Verificar o correto cumprimento das atividades
requisitadas;

— Auxilia diretamente o gerente Operacional na gestao
do pessoal de apoio a ele subordinado;

— Providenciar a contratacao de atividades necessarias
4 manutencéo e operacionalizagao dos servicos da
Fundacao sempre que esta nao possuir em seu qua-
dro pessoal habilitado para desenvolver tal atividade;

— Manter os servicos de manutencdo, conservacao
e limpeza dos prédios, jardins e areas de entorno,
administrados pela Fundacéo;

—Elaborar e controlar escalas de trabalho de servidores
subordinados a este Setor;

— Distribuir os servidores para a manutencao dos pré-
dios de acordo com a necessidade de cada imovel;

— Dar suporte a Geréncia de Eventos quando da
organizacao e montagem dos eventos externos;

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Controlar o consumo do material de limpeza e
manutencao;

— Chefiar o Pessoal a si subordinado.

CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO (FG1)

Atribuicoes

— Exercer o controle dos bens tombados através da
emissdo dos termos de responsabilidade, transfe-
réncias, cessdes e empréstimos;

— Manter controle da localizacdo e dos responsaveis
pelos bens;

— Fazer conferéncias periddicas dos bens patrimoniais,
bem como o inventario fisico geral dos bens ao fim
do exercicio;

— Relatar as chefias superiores problemas de extravios,
roubos ou perecimentos de bens, solicitando apuragéo
através dos meios pertinentes, quando for o caso;

— Manter em arquivo toda a documentagao relativa
de aquisicao dos bens;

— Classificar os bens, dando parecer quanto a viabili-
dade de tombamento;

— Tombar o bem, registrando seu nimero de tomba-
mento e afixando a placa patrimonial, registrando
sua localizacdo bem como seu responsavel, quando
da aquisicao dos bens;

— Efetuar rotinas de baixa de bens, adotando os pro-
cedimentos legais necessarios;

—Fazer, ao fim do exercicio, o inventario fisico patrimo-
nial, descrevendo especificacdes, valores unitarios e
o valor total dos bens adquiridos durante o exercicio
para subsidiar o setor Contdbil e para prestacdo de
contas as chefias superiores, ao Controle Interno
do Municipio e ao Tribunal de Contas do Estado;

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o Pessoal a si subordinado.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO

ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA - (FG1)

Atribuicoes

— Executar, orientar, supervisionar e controlar a reali-
zacao de atividades administrativas e burocraticas
pertinentes a Presidéncia;

— Coordenar e executar os servicos de arquivamento,
emissao e recebimento de documentos e lancamentos;

— Realizar o atendimento na ante-sala da Presidéncia,
bem como controlar a agenda do Presidente e a
rotina interna;

— Manter o controle dos processos que circulam em
sua area;

— Prestar informacdes sobre a Divisao aos superiores
imediatos;

— Apoiar a execucao das atividades realizadas pelos
servidores lotados em sua secao;

— Agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o Pessoal a si subordinado.

CHEFE DA DIVISAO DO CORAL MUNICIPAL (FG1)

Atribuicoes

— Chefiar, coordenar e realizar as atividades artisticas
e burocréaticas no Coral Municipal de Petrépolis;

— Responder diretamente ao Diretor de Cultura sobre
as atividades realizadas pelo Coral;

— Chefiar os servidores estatutarios integrantes do
Coral Municipal;

— Cuidar do controle da agenda de apresentacoes;

— Desenvolver projetos e programas visando maior
visibilidade aos trabalhos realizados;

— Ocupar a posicao de regente e de diretor artistico,
selecionando o repertério a ser executado.

— Zelar pela conservacao do acervo de partituras do
Coral Municipal;

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o Pessoal a si subordinado.

CHEFE DA DIVISAO DOS CENTROS

DE INFORMAGCOES TURISTICAS (FG1)

Atribuicoes

— Chefiar, organizar e coordenar os recepcionistas dos
Centros de Informacoes Turisticas;

— Orientar e executar atividades relacionadas & re-
cepgao e atendimento do publico nos Centros de
Informacoes Turisticas;

— Controlar e desenvolver a escala de trabalho e o local
de atividade de cada recepcionista a si subordinado

— Comunicar & Geréncia Operacional a necessidade de
manutencdo e conservacao nos Centros de Informacao;

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o pessoal a si subordinado.

CHEFE DA SECAO DO TURISMO (FG2)

Atribuicoes

— Auxiliar na rotina administrativa e na dinamica de
implementacao de projetos do setor turistico;

— Planejar, analisar e executar eventos turisticos;

— Colaborar com as empresas de turismo, quando soli-
citado e mediante supervisdo, em estudos que visem
uma melhor prestacdo de servicos e consequente
incremento do turismo na regido

— Proceder a anélise e confeccdo de relatérios setoriais
e o detalhamento e consolidacdo de informacoes;

—Fazer cumprir as atividades programadas no caso de
auséncia de superior hierarquico.

— Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o Pessoal a si subordinado.

CHEFE DA SECAO OPERACIONAL

DA PRESIDENCIA (FG2)

Atribuicoes

— Conduzir o Presidente da Fundacdo para o atendi-
mento de seus diversos compromissos;

— Coordenar o transporte de pessoal e materiais da
Fundacéo;

— Controlar e supervisionar o trabalho dos motoristas e a
manutencao preventiva e corretiva da frota da Fundacao;

— Controlar e desenvolver a escala de trabalho e o local
de atividade de cada motorista a si subordinado;

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o pessoal a si subordinado.

CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO (FG2)

Atribuicoes

— Controlar as quantidades de materiais de almoxari-
fado mantendo-o sempre em niveis que garantam
0 atendimento aos setores requisitantes;

— Organizar a estocagem dos materiais, de forma a
preservar a sua integridade fisica e condigoes de uso,
de acordo com as caracteristicas de cada material,
bem como para facilitar a sua localizacéo e manuseio;

— Elaborar ao setor de compras requisicdes para
aquisicao dos materiais que estao em quantidades
criticas no estoque;



10

DIARIO OFICIAL

PODER EXECUTIVO

PETROPOLIS ANOXIX N°3539
21/7/2010 QUARTA-FEIRA

—Supervisionar a elaboracdo do inventério mensal, visan-
do o ajuste de divergéncias com os registros contabeis.

— Receber o material comprado, conferindo quantida-
des, especificacoes e valores e efetuar eventuais trocas
de material ou devolugéo, quando os mesmos estive-
rem fora das especificacdes ou apresentarem defeitos;

— Entregar, através de requisicao, material solicitado
pelos servidores;

- Dar entrada, em sistema informatizado, do valor do
material comprado bem como a saida do material
solicitado para consumo;

— Fazer os balancetes fisico e financeiro do estoque
mensal e geral ao fim do exercicio, para subsidiar
o setor Contabil e para a prestacdo de contas as
chefias superiores, ao controle interno e ao TCE,
guando do encerramento do exercicio;

— Apurar os valores de entrada e saida de material
durante todo o exercicio, bem como o saldo final
dos produtos em estoque para encaminhamento
ao setor contabil no fim do exercicio.

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o pessoal a si subordinado.

CHEFE DA SECAO DE REFERENCIA

DA BIBLIOTECA (FG2)

Atribuicoes

— Supervisionar e executar as atividades de recepcéo,
atendimento, orientacdo, acompanhamento e
servicos aos usuarios da Biblioteca;

—Promover, orientar e supervisionar o uso do acervo local,
servigos disponiveis, fontes e recursos de informacoes
para a execucao de pesquisas bibliograficas, incluindo
informacdes quanto ao uso da Biblioteca On-Line;

- Orientar os servidores lotados na Biblioteca no aten-
dimento ao publico, no atendimento & consultas
elaboradas por visitantes, na forma de abordagem,
controle da consulta, cadastro de usuarios, processa-
mento e execucao de empréstimos, fazendo cumprir
seus procedimentos;

—Controlar as escalas de servico e a freqiéncia dos servido-
res; orientar sobre a forma de realizacdo do atendimento;

— Fornecer normas de atendimento aos servidores
lotados na Biblioteca e nas salas de leitura;

— Supervisionar o servico de guarda volumes;

— Coordenar o atendimento de balcéo;

—Responsabilizar-se pelo Layout das estantes e mesas,
para melhor orientacéo e circulacao dos usuérios;

— Opinar junto a Geréncia da Biblioteca quanto ao
descarte de material bibliografico;

—Organizar e manter a coleta de sugestoes e criticas dos
usuarios, encaminhando-as a Geréncia da Biblioteca e
apresentando solugdes, sempre que possivel;

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o pessoal a si subordinado.

CHEFEDA SE(i\O DE PROCESSAMENTO TECNICO (FG2)

Atribuicoes

— Providenciar a classificacdo, catalogacao, descricao,
numeracao, identificacao e disponibilizacao dos livros
recebidos na Biblioteca para integrarem o acervo;

— Manter atualizado o cadastro de livros disponiveis;

— Encaminhar os titulos recebidos e processados 4s
secoes especificas para serem consultados;

—Organizar as atividades administrativas e burocraticas
da Biblioteca;

— Chefiar o pessoal a si subordinado.

CHEFE DA SECAO DO ARQUIVO HISTORICO (FG2)

Atribuicoes

—Manter e coordena o arquivo histérico do municipio
e a historiografia petropolitan;

— Fornecer informacdes para processos sobre docu-
mentos histéricos arquivados;

— Providenciar a catalogagao, descri¢ao e arquivamen-
to de documentos antigos obedecendo aos critérios
de temporariedade;

— Realizar atendimento ao publico;

— Manter atualizada a descricao do acervo histérico;

— Chefia o pessoal a si subordinado.

IDISQUE MEIO AMBIENTE © 2246.8963

CHEFE DA SEQ/:\O DE APOIO OPERACIONAL

DO THEATRO D. PEDRO (FG2)

Atribuicoes

— Manter os servicos de manutencao, conservacao e
limpeza do prédio;

—Manter e zelar pela conservacao e limpeza dos cama-
rins e dreas de circulacdo do Theatro, especialmente
em dias de espetaculos;

—Coordenar pequenos servicos de copa, recepgoes, coffee-
breaks, e afins quando realizados dentro do Theatro;

— Elaborar e controlar escalas de trabalho de servidores
subordinados a este Setor;

— Coordenar os servidores lotados no setor Operacio-
nal para a melhor realizagao das atividades;

— Verificar o correto cumprimento das atividades
requisitadas;

— Auxiliar o Administrador do Teatro Municipal em
funcoes pertinentes a realizacao de eventos;

— Apoiar o cumprimento da agenda de atividades;

— Seguindo orientacdo superior, zelar pelo bom uso
dos equipamentos do teatro e pela integridade fisica
de suas instalacoes.

CHEFE DA SECAO DE APOIO TECNICO

DO THEATRO D. PEDRO (FG2)

Atribuicoes

— Executar, orientar, supervisionar e controlar e a
realizacao de atividades técnicas no ambito do
Teatro Municipal;

— Auxiliar as equipes técnicas das producoes teatrais
e musicais que utilizarem o Teatro;

— Supervisionar e executar atividades de sonorizacéo,
cenotecnia e iluminacao de acordo com a necessi-
dade de cada evento;

— Apoiar e coordenar a montagem e preparacdo de
exposicoes, mostras e eventos;

— Prestar orientacdo técnica e supervisionar a realiza-
cao de eventos, fornecendo apoio institucional e
operacional sempre que necessario;

— Controlar e viabilizar a utilizacdo de maquinério e
equipamentos;

— Disponibilizar os profissionais técnicos lotados no
teatro para a prestacao de servicos;

— Realizar outras atividades inerentes ao setor.

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o pessoal a si subordinado.

CHEFE DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS (FG2)

Atribuicoes

— Conhecer a legislacao especifica de pessoal do Funcio-
nalismo Publico, visando observar sua correta aplicagéo;

— Coordenar, fiscalizar e supervisionar a elaboracéo,
classificacao e emissdo dos documentos relacio-
nados a folha de pagamento, contracheques,
consignacodes, relatérios fiscais, salario, familia,
vale-transporte, e afins;

— Responsabilizar-se pela geracdo de todos os docu-
mentos obrigatérios inerentes ao pagamento de
pessoal, tais como SEFIP, RAIS, DIRF, etc.

— Proceder a retencao e a arrecadacao dos descontos
previdencidrios dos servidores;

— Confeccionar mensalmente o quadro demonstrativo
do pagamento dos servidores, calculando descontos
e efetuando lancamentos.

— Coordena a emissao de relatorios para o Tribunal de
Contas e demais 6rgaos fiscalizadores;

— Elaborar periodicamente relatérios de informacoes
gerenciais sobre as atividades e resultados obtidos
pela érea;

— Realizar outras atividades inerentes ao setor.

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar o pessoal a si subordinado.

CHEFE DA SECAO DE MANUTENGCAO GERAL DO

CENTRO DE CULTURA RAULDE LEONI (FG2)

Atribuicoes

—Auxiliar o Gerente Operacional no que tange a realizacdo
de manutencéo nas estruturas do Centro de Cultura;

— Coordenar os servicos e os servidores a si subordi-
nados na realizacdo de servicos de manutencéo,
conservacao, obras e reparos nas estruturas do
Centro de Cultura;

— Cuidar da manutencdo e da limpeza dos espacos
e equipamentos, efetuando reparos quando ne-
Cessario;

— Realizar outras atividades inerentes ao setor.

— Requisitar material de consumo e material perma-
nente;

— Chefiar o pessoal a si subordinado

CHEFE DA SE(;Z\O DE APOIO ADMINISTRATIVO
DO CENTRO DE CULTURA RAULDE LEONI (FG2)
Atribuicoes

— Executar, orientar, supervisionar e controlar a reali-
zacao de atividades administrativas e burocraticas
pertinentes ao Centro de Cultura Raul de Leoni;

— Desenvolver atividades de assessoria e organizacao
administrativa:

— Receber, expedir, controlar e elaborar todos os expe-
dientes, correspondéncias, protocolos e processos
que circulam em sua area e distribui-los aos demais
setores competentes;

— Coordenar e executar os servicos de arquivamento,
emissao recebimento de documentos, lancamentos,
atendimento, controle de agenda e rotina interna;

— Prestar informacdes sobre a secdo aos superiores
imediatos;

— Apoiar a execucao das atividades realizadas pelos
servidores lotados em sua secao;

— Agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar os servidores a si subordinados.

CHEFE DA SECAO DO OBSERVATORIO

REGIONAL DO TURISMO (FG2)

Atribuicoes

— Coletar, processar e divulgar dados sobre as ativi-
dades turisticas do Municipio e regidao, mantendo
inventario dos recursos turisticos deste, com a
finalidade de dar suporte a politica governamental
para o setor;

— Cuidar da insercao dos subsidios e informacoes para o
banco de dados do Turismo, mantendo-o atualizado;

— Organizar as informacdes e dados coletados e
preparar relatorios estatisticos de visitagdo e infor-
macoes turisticas.

— Auxiliar a Geréncia de Turismo na elaboracdo de
relatérios relacionados pesquisa de campo visando
coleta de dados e subsidios;

—Proceder o levantamento e planejar o aproveitamen-
to dos recursos turisticos do Municipio e regido, bem
como estudar as suas potencialidades,

— Manipular dados turisticos obtidos nos pontos de
entrada de turistas

— Executar tarefas correlatas e submeter-se a progra-
mas de treinamento, a critério de sua chefia.

— Elaborar dados de informacoes turisticas;

— Analisar os efeitos dos pélos emissores e receptores
de turistas sobre individuos, grupos ou categorias
sociais, interpretar dados sobre os costumes, prati-
cas e habitos dos fluxos turisticos;

—Requisitar material de consumo e material permanente;

— Chefiar os servidores a si subordinados.

ENCARREGADO DA SECAO DE ARTES PLASTICAS (FG4)

Atribuicoes

— Coordenar a ocupacao e utilizagdo das galerias de
arte dos espacos da Fundacao;

— Prover o Gerente de Cultura de dados estatisticos
necessarios para a elaboracao de relatérios mensais
e anuais, relativos a frequéncia e circulacao das
galerias;

— Acompanhar a montagem das exposicoes, zelando
pelo melhor aproveitamento dos espacos;

— Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos
subordinados diretos com a finalidade de garantir o
cumprimento das metas e da agenda de atividades
do Centro de Cultura;

— Realizar, acompanhar, subsidiar e apoiar projetos
e eventos culturais e artisticos dentro e fora dos
espacos da Fundacao;

— Requisitar material de consumo e material perma-
nente;

— Chefiar o pessoal a si subordinado.
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ENCARREGADO DA SECAO DE MEIOS

AUDIOVISUAIS (FG4)

Atribuicoes

— Programar e elaborar a selecdo de musicas, filmes e
documentérios para serem exibidos em secdes publicas;

— Disciplinar a utilizacdo da sala de projecdes do
Centro de Cultura;

— Cuidar da manutencao e da limpeza dos equipa-
mentos utilizados em sua secao, efetuando reparos
quando necessario;

—Prover o Gerente de Cultura de dados estatisticos neces-
sarios para a elaboracao de relatérios mensais e anuais,
relativos a frequiéncia e circulagdo da Sala de Cinema;

— Zelar pelo transporte e guarda dos equipamentos e
sistemas de aparelhagem;

ENCARREGADO DA SECAO DE PROTOCOLO (FG4)

Atribuicoes

— Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis,
fiscalizando o cumprimento das normas oficiais
referentes a protocolo;

— Protocolar processos anotando sua movimentagao
em fichas de controle;

— Orientar aos solicitantes quanto ao tramite e natu-
reza dos processos;

—Fazer o acompanhamento sistematico dos processos,
com vistas a agilizacdo dos mesmos;

— Reportar-se, para orientagao direta, ao Diretor
Administrativo-Financeiro;

— Gerir e zelar pela conservacao e funcionamento do
arquivo morto de processos e documentos adminis-
trativos da Fundacdo, otimizando os mecanismos
de consulta.

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

ADVOGADO (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no local para onde for designa-
do pela Administragdo da Fundagdo, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo
as determinagdes deste, quanto a conduta geral
durante o servico;

—Representar a Fundacao judicialmente e extrajudicial-
mente em situacdes de natureza juridica nos limites
que lhe forem outorgados;

— Propor acoes;

— Elaborar pareceres e dossiés sobre assuntos juridicos,
posteriormente ratificados pelo Assessor Juridico;

— Acompanhar e pesquisar textos legais, informativos
periédicos, imprensa oficial e jurisprudéncia;

— Acompanhar e supervisionar despachos e anda-
mentos de processos judiciais, administrativos do
Ministério Publico e do Tribunal de contas;

— Elaborar pegas processuais e acompanhar o anda-
mento e o fluxo dos prazos judiciais;

— Elaborar contratos e convénios;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia.

—Executar outras atividades correlatas a Assessoria Juridica.

AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no local para onde for designa-
do pela Administragdo da Fundagdo, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo
as determinagdes deste, quanto a conduta geral
durante o servico;

— Atender ao publico, interno e externo, prestando
informacoes simples, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos,
aos setores adequados e solucionando problemas
rotineiros relativos a aspectos administrativos de
competéncia da Fundacéo;

— Executar tarefas tipicas de escritorio como digitacao,
conferéncia, célculo, classificacao e controle de
correspondéncia, memorandos, oficios e circulares,
coleta de dados e outras correlatas;

—Receber, classificar, arquivar, conservar, catalogar, distri-
buir, controlar entrega e codificar documentos diversos
da Fundacéo, segundo normas pré-estabelecidas;

— Digitar sob redacéo propria ou nao correspondéncia,
quadros demonstrativos, graficos, relatorios, folhas de
pagamento, tabelas, guias de recolhimento, etc. ein-
formar processos sobre assuntos de sua competéncia;

— Executar, como treinamento, tarefas de encarregado
da secdo e prover substituicdo, se requisitado;

— Coletar e computar dados de origem interna e externa,
preencher guias de recolhimento de impostos e tribu-
tos, contribuicdes e consignacdes, calcular e preencher
guias de pagamento, confeccionar mensalmente o
guadro demonstrativo do pagamento dos servidores,
calculando descontos e efetuando lancamentos;

— Elaborar relatério circunstanciado de suas atividades.
—Desempenhar atividades administrativas e burocraticas
gue nao regueiram capacitacao técnica especifica;

— Executar tarefas de conferéncia e controle, bem
como aquelas especificas de escriturario auxiliar,
guando necessario e a critério de sua chefia;

— Substituir, na falta deste, o técnico de apoio admi-
nistrativo e executar algumas das tarefas citadas e
outras, correlatas, a titulo de treinamento;

— Solicitar as notas e documentos fiscais dos forne-
cedores, para subsidiar a liquidacao das despesas;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia.

— Executar outras atribuicoes afins.

ANIMADOR CULTURAL (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no local para onde for desig-
nado pelo seu superior imediato, reportando-se
diretamente a este e/ou ao administrador local
e cumprindo as determinacées destes, quanto a
conduta geral durante o servico;

— Apoiar as realizacdes culturais da Geréncia a qual
se subordina;

— Acompanhar a execucao dos projetos nas diversas
areas culturais (teatro, danca, musica, artes plasti-
cas, etc.), sequindo as orientacdes da Geréncia e
Diretoria a qual se subordina;

— Implantar e desenvolver os projetos culturais agenda-
dos para os préprios da Fundacao e em outros locais,
incluindo as atividades culturais realizadas nas comu-
nidades, reportando ao seu superior imediato qual-
quer irregularidade, critica, sugestao ou informacao
que possa concorrer para a melhoria das atividades;

— Agendar e coordenar os projetos permanentes da
fundac&o e as atividades culturais (recreacao infantil,
teatro, danca, musica, canto coral, etc.);

— Responsabilizar-se pelo agendamento de eventos
realizados pela Fundacéo, individualmente ou em
parceria dentro, ou fora de seus prédios proprios,
bem como os eventos constantes no calendario
anual da cidade;

— Elaborar pareceres técnicos a respeito de projetos
enviados por particulares a Fundacdo quanto aos
critérios de pertinéncia, qualidade, custo médio,
interesse coletivo, beneficio a populacéo e publico
alvo, sob supervisao;

— Prestar atendimento aos artistas e representantes
dos diversos segmentos culturais;

— Colaborar para a atualizacdo do cadastro atualizado
dos profissionais culturais e artistas do Municipio;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia;

— Executar outras funcoes afins.

ARQUIVISTA (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente na Biblioteca Municipal ou no
local para onde for designado pelo seu superior
imediato, cumprindo as determinacdes destes,
guanto a conduta geral durante o servico;

— Apoiar e orientar a Geréncia da Biblioteca quando
na armazenagem, preservacao e acondicionamento
de obras e documentos que compdem o Arquivo
Historico, solicitando apoio técnico de pessoal
especializado e seguindo as orientacdes destes,
quando necessario;

— Apoiar, na medida de suas possibilidades, as ativi-
dades arquivisticas dos museus sob administracao
da Fundacao, orientando no correto tratamento,

catalogacao e guarda de documentos relativos ao
arquivo histérico;

— Planejar, implementar e coordenar sistemas e ser-
vicos de arquivos ou centros de documentacgao e
informacéo de acervos;

— Coordenar as atividades de levantamento e identi-
ficacao das tipologias documentais;

- Planejar e orientar a producao documental e definir
e implementar sistemas e instrumentos de classifi-
cacao e arranjos de documentos;

—Implementar politicas de avaliacao documental para
fins de preservacéo e promover medidas necessarias
a esse fim;

— Produzir e publicar instrumentos de pesquisa e des-
cricao aplicados as normas internacionais ligados a
funcao arquivistica;

—Implementar servicos de reprografia arquivistica atra-
vés de microfilmagem, digitalizacao e sistemas ele-
trénicos e hibridos de reproducdo de documentos;

— Armazenar e garantir a seguranca e transposicdo de
midias eletronicas;

— Assessorar e elaborar pareceres e trabalhos de com-
plexidade sobre assuntos arquivisticos, de pesquisa,
técnico-administrativos e cientificos.

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia.

ATENDENTE DISQUE TURISMO (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no Disque Turismo, atendendo
a escala estabelecida pelo seu superior imediato,
reportar-se diretamente a este e/ou ao administrador
local e cumprindo as determinacdes destes, quanto
a conduta geral durante o servico;

— Atender via telefone as consultas de turistas e visitan-
tes que buscam informacdes de pousadas, hotéis,
restaurantes, eventos e outros assuntos relativos ao
setor turistico no Municipio,

— |dentificar e cadastrar os clientes e suas necessidades,
preenchendo os devidos relatérios de atendimento
e catalogando, quantificando e qualificando as
ligacoes recebidas, para a elaboracédo de relatérios
e perfis de visitantes;

— Operar o programa de computador especifico para
0 servico;

—Realizar a manutencao dos dados do sistema, com a
inclusao e exclusao de eventos, pontos de visitacdo e
estabelecimentos prestadores de servigos turisticos;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia;

— Executar outras funcoes afins.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente na Biblioteca Municipal ou no
local para onde for designado pelo seu superior
imediato, reportando-se diretamente a este e/ou ao
administrador local e cumprindo as determinacoes
destes, quanto a conduta geral durante o servico;

— Prover atendimento ao publico freqlientador da
Biblioteca Municipal, apoiando e orientando suas
pesquisas e disponibilizando as fontes necessarias;

— Orientar os usuarios sobre o funcionamento, utilizacdo
de materiais, regulamentos e recursos da unidade;

— Zelar pela correta utilizacdo e manuseio do material
cedido para pesquisas, dentro da Biblioteca, aten-
tando para o cumprimento do regimento interno
do local;

— Controlar empréstimos, devolucdes e reserva de
material bibliografico.

— Executar tarefas relacionadas com a organizacéo e
manutencao do acervo,

—Organizar e atualizar continuamente a base de dados
do acervo, sob supervisao;

— Cadastrar os usuarios, provendo o controle de obras
emprestadas;

— Prover o Gerente da Biblioteca de dados estatisticos
necessdrios para a elaboracao de relatérios mensais e
anuais, relativos a frequiéncia e circulacao do acervo;

— Executar servicos de guarda-volumes;

— Verificar o estado de conservacao dos materiais,
reportando-se sempre ao chefe do Setor de Referéncia;
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— Realizar atividades administrativas de biblioteca, de
acordo com as determinagdes de seu superior imediato;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia.

— Executar outras atribuicoes afins.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no local para onde for designa-
do pela Administracdo da Fundacao, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo
as determinacoes deste, quanto a conduta geral
durante o servico;

— Realizar transporte, carga e descarga de materiais;

— Executar servicos de limpeza, conservacéo e
manutencdo ndo especializada nos proprios da
Fundacédo, conservando as instalacoes do local
onde desempenha suas atividades nas condicoes
de asseio requeridas;

— Colaborar com a prevencao de acidentes, mantendo
a organizacao requerida nos espacos sob sua res-
ponsabilidade e reportando ao superior imediato
quaisquer riscos ou irregularidades percebidas;

— Realizar pequenos servicos de copa e ajudante de
cozinha;

— Auxiliar na montagem e desmontagem de estruturas
em eventos e atividades permanentes realizadas nos
préprios da Fundacdo, ou fora dela;

— Realizar tarefas que requeiram esforco fisico;

— Realizar servicos de jardinagem;

— Realizar trabalhos de entrega de documentos e
encomendas;

— Conhecer as ferramentas e produtos bésicos a serem
utilizados em sua atividade;

— Executar outras atividades correlatas pertinentes
a funcao.

— Controlar o consumo do material de limpeza e outros
relacionados com o seu trabalho, para manter es-
toques e evitar extravios, comunicando ao superior
imediato, a necessidade de reposicao;

— Executar outras atribuicoes afins.

BIBLIOTECARIO (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente na Biblioteca Municipal ou na
sala de leitura para onde for designado pelo seu
superior imediato, reportando-se diretamente ao
Gerente da Biblioteca e cumprindo as determinacoes
deste, quanto a conduta geral durante o servico;

—Organizar e orientar o atendimento adequado ao publi-
co freqUentador da Biblioteca Central Gabriela Mistral
e das salas de leitura alocadas nos Centros Culturais;

— Planejar, orientar e coordenar a execugao de ativida-
des de estimulo a leitura, dentro e fora dos proprios
da Fundacao;

- Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos re-
lativos as atividades biblioteconémicas, realizando
a catalogacéo e classificacdo de todo o acervo
bibliografico, audiovisual e iconogréfico;

— Controlar e selecionar o recebimento de material
bibliografico, cuidando de sua catalogacao, classi-
ficacao e indexacao, bem como providenciar o des-
carte de material, sob a supervisao de sua Geréncia;

— Atender as solicitacoes dos leitores e demais inte-
ressados indicando bibliografias e orientando-os
em suas pesquisas;

— Orientar na armazenagem e recuperacéo de infor-
macbes de carater geral ou especifico para coloca-
las a disposicao dos usudrios da Biblioteca Central
Municipal, com agilidade e eficiéncia;

— Realizar outras atribuicdes compativeis com sua
especializacéo profissional.

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia.

BILHETEIRO (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente na bilheteria do espaco para
onde for designado pela Administragcdo da Funda-
cao, reportando-se diretamente ao administrador
local e cumprindo as determinacdes deste, quanto
a conduta geral durante o servico;

— Efetuar recebimento de numerério nos guichés dos
préprios da Fundacdo ou em eventos por esta pro-
movidos, onde haja cobranga de ingresso;

— Elaborar border6é do movimento nas bilheterias e con-
ferir o movimento diario dos guichés, organizando o
expediente e deixando o caixa apto a ser assumido por
outros bilheteiros, em turnos subsequentes;

—Transportar valores da Fundac&o, e por eles responder,
guando no depdsito do numerdrio apurado nos gui-
chés da Fundagdo em malotes ou agéncias bancarias;

— Providenciar numerdrio para troco e proceder a
conferéncia minuciosa do numerario recebido a fim
de evitar fraude e falsificacoes;

— Comunicar com antecedéncia ao administrador do
espaco qualquer necessidade relativa ao perfeito
desenvolvimento de sua atividade (manutencéo de
maquinarios, substituicdo e reposicao de talonarios
de ingressos, etc.);

Atuar proé-ativamente na recepcdo aos turistas e
visitantes, inclusive prestando informacoes ao seu
alcance sobre locais e horarios de visitacao de outros
pontos turisticos e culturais; sobre a programacao
dos eventos e, se necessario, encaminhando o
turista ou visitante aos érgaos competentes para
auxilid-lo, em qualquer necessidade;

— Fornecer relatérios de fluxo de caixa e visitantes
diariamente, fazendo a devida prestacao de contas.

— Submeter-se a programas de treinamento, a critério
de sua chefia.

CAMAREIRA (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no teatro ou no local para
onde for designado pelo seu superior imediato,
reportando-se diretamente a este e/ou ao adminis-
trador local e cumprindo as determinacgdes destes,
guanto a conduta geral durante o servico;

— Efetuar os servicos de limpeza e manutencao dos
camarins do Theatro D. Pedro e do Teatro Afonso
Arinos, bem como dos camarins especialmente
montados para eventos da Fundacao;

— Executar funcbes de zeladoria, promovendo a
limpeza e conservacao do patriménio, mobiliario,
equipamentos, etc., existentes nos camarins e
espacos sob sua responsabilidade;

— Zelar pelo cumprimento do regimento interno dos
teatros e reportar qualquer irregularidade porventu-
ra percebida ao Administrador do prédio;

— Realizar servicos de copa e cozinha;

— Passar as pecas do vestuario dos artistas que serao
utilizadas nos espetaculos e oferecer apoio a pro-
ducdo dos mesmos, para organizacdo dos camarins;

— Prover as exigéncias dos artistas que utilizarem os
camarins, respeitada a sua competéncia;

— Orientar e organizar o zelo dos figurinos das produgoes.

CARPINTEIRO (QP)

Atribuicoes

— Atuar na manutencdo, conservacao e recuperacgao do
patrimonio publico sob administracdo da Fundagao;

— Cumprir expediente no local para onde for designa-
do pela Administragdo da Fundacao, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo
as determinagdes deste, quanto a conduta geral
durante o servico;

—Realizar trabalhos em geral, com madeira, utilizando
ferramentas manuais e mecanicas;

— Confeccionar, montar e reparar pecas de madeira,
utilizando ferramentas manuais e mecanicas;

— Confeccionar conjuntos ou pecas de edificacoes;

— Compor tesouras, armacoes de telhados, andaimes;

— Cortar, desbastar, montar e instalar armacoes de
portas, janelas, caixilhos e outras esquadrias;

— Construir formas de concreto;

— Conhecer as ferramentas e produtos basicos utiliza-
dos em sua atividade;

— Dar suporte técnico a Geréncia Operacional e a
Geréncia de Eventos, quando solicitado;

— Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos
e materiais utilizados.

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia.

— Executar outras atribuicoes afins.

COMPRADOR (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no local para onde for designa-
do pela Administracdo da Fundacao, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo
as determinacdes deste, quanto a conduta geral
durante o servico;

— Executar tarefas de apoio a Assisténcia de Compras,

— Realizar cotacoes, visando a obtencdo das melhores
propostas para as compras e contratagoes de servi-
cos, de acordo com as orientacdes fornecidas por
sua Chefia e pelo 6rgao solicitante;

— Pesquisar novos fornecedores para o cadastro geral
da Fundacao;

—Acompanhar o processo de ampla tomada de precos,
organizando e emitindo mapas comparativos entre
0s custos de um mesmo item;

— Analisar pedidos de compras e servicos;

— Analisar propostas comerciais;

— Encaminhar processos para reserva de dotacao
orgamentaria e averiguacdo de sua regularidade
sob o aspecto legal;

— Atender fornecedores e representantes comerciais;

— Realizar pequenas tarefas administrativas internas;

— Executar outras atividades pertinentes a funcao.

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia.

— Reportar ao superior imediato e/ou ao 6rgao perti-
nente, qualquer irregularidade, critica, sugestao ou
informacao que possa concorrer para a melhoria dos
servicos prestados.

ECONOMISTA

Atribuicoes

— Elaborar e manter atualizados os dados sécio-
econdmicos da Fundacao;

— Cumprir expediente na geréncia ou no local para
onde for designado pelo seu superior imediato para o
cumprimento de suas atividades, reportando-se direta-
mente a este quanto a conduta geral durante o servico;

— Analisar a viabilidade socio-econémica dos projetos
desenvolvidos pela Fundacao ou por ela chancelados;

— Fornecer dados que subsidiem o controle orcamen-
tario e financeiro da Fundacao;

—Elaborar projetos para geragao e otimizagdo de receitas;

— Prover elementos e apoiar a anélise estatistica dos
dados obtidos para controle das atividades da Fun-
dacdo, de forma geral;

— Prover consultoria técnica para a elaboracédo de
projetos culturais e turisticos da Fundacao, para sua
plena adequagdo econdmica;

— Atuar no processo burocratico da Fundagao;

— Atuar na coleta e tratamento de dados e na geracdo
de relatérios sobre as atividades do turismo regional,
no Observatoério Regional do Turismo, para gerar
elementos que consubstanciem os indicadores de
desempenho da Fundacao;

— Atuar na idealizacao, sistematizacao, alimentacao e con-
solidacao de indicadores de desempenho da Fundagéo,
em sua atuacéo nas areas da Cultura e do Turismo;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia;

— Executar outras funcoes afins.

MUSEOLOGO (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente na geréncia ou no local para
onde for designado pelo seu superior imediato para
o cumprimento de suas atividades, reportando-se
diretamente a este e/ou ao administrador local
e cumprindo as determinacoes destes, quanto a
conduta geral durante o servico;

— Zelar, identificar, classificar, organizar, apresentar e
orientar a correta exposicdo das pegas que com-
pdem o patrimoénio histérico material administrado
pela Fundacao;

— Zelar, coordenar e supervisionar as reservas técnicas
dos museus administrados pela Fundacao, provendo
o continuo planejamento, coleta, classificacao,
catélogo e atividades de manutencdo dos bens
patrimoniais historicamente tombados, sob sua
responsabilidade;
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—Encaminhar e orientar o trabalho de restauro de pecas
constantes no patriménio por profissionais qualifica-
dos, supervisionando a realizacao de seu trabalho;
Realizar pesquisas e inventarios que auxiliem na
preservacao do patriménio histérico material e
imaterial do Municipio;

— Realizar pesquisas que apoiem na reconstituicdo de
fatos ligados a histéria de Petrépolis e seus distritos;

— Propor, orientar, planejar e supervisionar a execu-

cao de exposicoes, dentro e fora dos proprios da

Fundacgao, que contribuam para a divulgacdo e

maior conhecimento dos bens culturais e artisticos

materiais e imateriais, do Municipio;

Contribuir para a capilarizacdo do conhecimento

e para o cumprimento das politicas culturais,

provendo exposicoes em espacos alternativos, fora

dos proprios da Fundagdo e com atencdo especial
as comunidades;

Promover consultoria técnica para a confeccao

de folheteria, cartazes, catalogos, livros, videos,

informes a imprensa e outras atividades ligadas

a divulgagdo do patrimoénio histérico, turistico e

cultural do Municipio, assinalando o valor educativo

e outros méritos do material;

— Organizar o intercdmbio de pecas de exposicéo e
de informacdo com outros museus, de modo a
enriquecer e renovar continuamente as exposicoes;

— Colaborar com os peritos e académicos quando na
eventual disponibilizacdo de materiais nao exibidos
ao publico em geral;

—Manter constante atualizacao sobre novos métodos
para preparagao, CONservacao e exposicao de pegas
do acervo;

— Apoiar investigacdes sobre a relevancia historica,
cultural e artistica de pecas adquiridas ou doadas
a Fundacéo, procedendo sua correta catalogacao
e tombamento;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia;

— Executar outras funcoes afins.

RECEPCIONISTA (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente na recepcédo do espaco para
onde for designado pela Administracéo da Funda-
cdo, reportando-se diretamente ao administrador
local e cumprindo as determinagdes deste, quanto
a conduta geral durante o servico;

— Receber e orientar o publico em geral quando em
transito pelos prédios da Fundacao, procedendo a sua
devida identificacdo e orientacao para o atendimento;

—Receber e orientar os turistas e visitantes nos eventos
promovidos pela Fundacao;

— Acompanhar grupos em visitacao aos prédios histéri-
cos e pontos turisticos administrados pela Fundacao,

— Encaminhar expectadores e visitantes as areas de
exibicao ou realizacdo de eventos;

— Fornecer informacoes acerca da rotina interna, das
atividades culturais e turisticas e dos eventos listados
na Programacao Cultural;

— Atuar pré-ativamente na atencao ao publico, turistas e
visitantes, prestando informagdes ao seu alcance sobre:
a) locais e hordrios de visitacao de outros pontos

turisticos e culturais, que ndo o de sua locagao,

citando os de maior interesse, como monumentos,

edificios, museus, galerias, etc., mencionando seus

nomes, localizacao e outros dados, se necessario;
b) eventos programados;

—Encaminhar e auxiliar o visitante, turista e o publicoem
geral, aos 6rgaos competentes de salide, seguranca,
transporte, informacado, documentacao, etc., quando
solicitado a prestar auxilio, em qualquer situacao;

— Manter atualizado o banco de dados de informacdes
turisticas, alimentando-o a medida da chegada de
novas informacoes;

— Receber e encaminhar correspondéncias e docu-
mentos externos;

—Receber, anotar e encaminhar criticas e reclamacoes
as diretorias competentes;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia;

— Executar outras funcoes afins.

RECEPCIONISTA BILINGUE (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente na recepcdo do espaco para
onde for designado pela Administracao da Funda-
¢ao, reportando-se diretamente ao administrador
local e cumprindo as determinacdes deste, quanto
a conduta geral durante o servico;

— Prestar atendimento ao publico em geral e proceder
servicos de recepcado e prestacao de informagoes,
atendendo especialmente aos turistas e visitantes
estrangeiros, nos proprios da Fundagdo e/ou nos
locais para onde for designado com esta finalidade;

— Prestar informacdes relativas as atividades culturais
e turisticas do Calendario da FCTP, sobre a cidade,
sua historia e sua cultura, seus atrativos naturais e
turistico-culturais;

— Atuar pré-ativamente na atencdo ao publico, turistas e
visitantes, prestando informacdes ao seu alcance sobre:
a) locais e hordérios de visitacdo de outros pontos

turisticos e culturais, que ndo o de sua locagao,

citando os de maior interesse como monumentos,

edificios, museus, galerias, etc., mencionando seus

nomes, localizacdo e outros dados, se necessario;
b) eventos programados;

—Encaminhar e auxiliar o visitante, turista e o publicoem
geral, aos 6rgaos competentes de salide, seguranca,
transporte, informacao, documentacéo, etc., quando
solicitado a prestar auxilio, em qualquer situacao;

—Manter atualizado o banco de dados de informacées
turisticas, alimentando-o a medida da chegada de
novas informacoes;

— Elaborar relatérios de visitacao diarios;

— Reportar ao seu superior imediato e/ou ao adminis-
trador do espaco qualquer irregularidade, critica,
sugestao ou informacao que possa concorrer para
a melhoria do atendimento prestado.

RECEPCIONISTA DOS CENTROS

DE INFORMACOES TURISTICAS (QP)

Atribuicoes

— Receber, informar e orientar turistas e visitantes
durante sua estadia na cidade, informando sobre
pontos turisticos, eventos, pousadas, hotéis, restau-
rantes e outros servigos existentes;

— Cumprir expediente no espaco para onde for designado
pela Administracdo da Fundagao, reportando-se direta-
mente ao administrador local e cumprindo as determi-
nacdes deste, quanto a conduta geral durante o servico;

— Estabelecer relatorios diarios para sua chefia,
reportando qualquer irregularidade e oferecendo
informacoes e sugestdes que possam consubstan-
ciar acoes e decisdes da Diretoria de Turismo e da
Fundacdo em geral,

— Fornecer informacbdes acerca da rotina interna, das
atividades culturais e turisticas e dos eventos listados
na Programacao Cultural;

— Atuar pré-ativamente na atencao ao publico, turistas e
visitantes, prestando informacdes ao seu alcance sobre:
a) locais e horarios de visitacdo de outros pontos

turisticos e culturais, que ndo o de sua locacao,

citando os de maior interesse, como monumentos,

edificios, museus, galerias, etc., mencionando seus

nomes, localizacdo e outros dados, se necessario;
b) eventos programados;

—Manter atualizado o banco de dados de informacées
turisticas, alimentando-o a medida da chegada de
novas informacoes;

—Encaminhar e auxiliar o visitante, turista e o publico em
geral, aos 6rgaos competentes de salide, seguranca,
transporte, informacao, documentacao, etc., quando
solicitado a prestar auxilio, em qualquer situagao;

— Reportar ao seu superior imediato e/ou ao adminis-
trador do espaco qualquer irregularidade, critica,
sugestao ou informacao que possa concorrer para
a melhoria do atendimento prestado.

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia;

— Executar outras funcoes afins.

I PROCON © 2246.8472 / 8473 | 84174

TECNICO ADMINISTRATIVO (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no local para onde for designa-
do pela Administracado da Fundacéo, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo
as determinacdes deste, quanto a conduta geral
durante o servico;

— Executar tarefas tipicas de escritério como calculo
e emissao de documentos, folhas de pagamento,
preparo de relatorios e fluxogramas, conferéncia,
classificacdo, emissao e controle de correspondén-
cia, memorandos, oficios e circulares,

— Coletar e analisar dados;

— Elaborar, lancar, receber, conferir, registrar, calcular
descontos, controlar vencimentos e registrar faturas
e realizar outras funcdes burocraticas correlatas
ligadas a documentos financeiros, contébeis, de
recursos humanos e outros, mediante supervisao;

—Efetuar pagamentos, recolher numerario e executar tare-
fas correlatas, quando solicitado, mediante supervisao;

— Receber, classificar, arquivar, distribuir, controlar en-
trega e codificar documentos diversos da Fundacao;

- Digitar sob redacao prépria ou nao, correspondéncia,
quadros demonstrativos, graficos, relatorios folhas
de pagamento, tabelas, guias de recolhimento etc.;

— Atender ao publico prestando informacoes e solu-
cionando problemas rotineiros;

— Promover aquisicao, catalogar e selecionar assuntos
de interesse em publicacoes diversas;

— Executar, como treinamento, tarefas de encarregado
da secao;

— Analisar dados de origem interna e externa, proven-
do relatérios aos seus superiores imediatos;

— Elaborar balancetes mensais de credores, saldos em
bancos, despesas gerais de receita e outros dados
complementares, sob supervisao;

— Executar tarefas de coordenacao, conferéncia e con-
trole, bem como aquelas especificas de escriturario
auxiliar, guando necessario e a critério de sua chefia;

— Elaborar cronogramas, graficos e fluxogramas;

— Executar outras tarefas correlatas, nos diversos
setores administrativos da Fundacao;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia.

TECNICO EM CONTABILIDADE (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no local para onde for designa-
do pela Administracdo da Fundacéo, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo
as determinagdes deste, quanto a conduta geral
durante o servico;

— Analisar os atos de natureza orcamentaria, financei-
ra, contabil e patrimonial, verificando sua correcéo,
para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

— Analisar aspectos financeiros, contabeis e orca-
mentarios relativos aos processos administrativos e
demais documentos da Fundacao;

— Executar escrituracao, classificacao, conciliacao,
balancos, balancetes e outras atividades contébeis,
de acordo com o plano de contas;

— Verificar e conciliar receitas;

— Realizar a liquidacdo das despesas preparando-as
para o pagamento, mediante a supervisdo da As-
sessoria Contabil;

— Elaborar e providenciar relatérios especificos, extra-
idos do sistema contabil;

— Participar das atividades administrativas, de controle
e de apoio, referentes a sua drea de atuacao;

— Substituir, na falta deste, o Assessor Contabil, e
executar algumas das tarefas citadas e outras,
correlatas, a titulo de treinamento;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia.

— Executar outras atribuicoes afins.

TURISMOLOGO (QP)

Atribuicoes

— Acompanhar e analisar os dados referentes a visita-
cao turistica de Petropolis e dos demais municipios
integrantes da regido Serra Verde Imperial;
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— Processar sistematicamente estes dados, de modo
a obter indicadores referentes ao fluxo turistico da
cidade e regido;

— Produzir relatérios sistematicos a partir destes dados,
de modo a oferecer elementos que consubstanciem
as politicas publicas municipais, para o setor;

— Realizar funcbes de planejamento e pesquisa rela-
cionados a éarea turistica;

— Cumprir expediente na geréncia ou no local para
onde for designado pelo seu superior imediato para
o cumprimento de suas atividades, reportando-se
diretamente a este e/ou ao administrador local
e cumprindo as determinacoes destes, quanto a
conduta geral durante o servico;

—Solicitar e acompanhar a realizacéo de pesquisas de de-
manda, de acordo com as necessidades mapeadas pela
Diretoria de Turismo e pela Presidéncia da Fundagéo;

— Apoiar o gerente de turismo no planejamento e exe-
cucao de projetos e servicos turisticos para Petropolis;

—Realizar estudos aplicados para explicar fenémenos turis-
ticos, bem como as suas origens, mudancas e evolugoes;

— Realizar funcdes de planejamento e pesquisa rela-
cionados a area turistica;

— Avaliar as necessidades do mercado, a ampliacao
das atividades turisticas e os fenémenos turisticos
e as suas inter-relacoes;

— Colaborar no planejamento da conservacéo e do
aproveitamento do patrimonio histérico e ambien-
tal do Municipio, como potenciais geradores de
atividades turisticas;

— Apoiar a inscricao dos projetos de turismo da Funda-
¢do nos sistemas e linhas de crédito disponibilizadas
junto a ministérios, 6rgaos federais e estaduais, com
vistas a busca de recursos a implantagao de projetos
turisticos de interesse do municipio;

— Assessorar o Diretor e o Gerente de Turismo nos
assuntos técnicos de competéncia do cargo;

— Participar do planejamento, organizagdo e execucao
de atividades turisticas.

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia;

— Executar outras funcoes afins.

VIGIA (QP)

Atribuicoes

— Cumprir expediente no local para onde for designa-
do pela Administracdo da Fundacao, reportando-se
diretamente ao seu superior imediato e cumprindo
as determinacoes deste, quanto a conduta geral
durante o servico;

— Realizar, sob supervisao, o policiamento dos prédios
administrados pela Fundacéo, visando evitar inva-
sOes, roubos ou outras anomalias;

— Elaborar relatério em livro préprio sobre as irregula-
ridades encontradas em seu plantéo;

— Verificar a seguranca das instalagoes e o fechamento
dos prédios;

— Comunicar a chefia imediata sempre que verificar
irreqularidades ou improcedéncias no decorrer de
seus plantdes;

— Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos
e materiais utilizados em sua atividade;

— Submeter-se a programas de treinamento e desen-
volvimento, a critério de sua chefia;

— Executar outras atribuicoes afins.

A CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS DECRE-
TOU E EU SANCIONO A SEGUINTE:

LElI N° 6770 de 20 de julho de 2010

Altera redacdo do paragrafo tnico do Arti-
go 1° da Lei n° 6701, de 05 de novembro
de 2009.

Art. 1° - O paragrafo Unico do artigo 1° da Lei n°®
6701, de 05 de novembro de 2009, passara a vigorar
com a seguinte redacéo:

Paragrafo Unico — A prorrogacdo da licenca
maternidade serd garantida a servidora publica de
forma automaética, e concedida imediatamente apos

a fruicdo da licenca maternidade de que trata o artigo
7°, Inciso XVIII, da Constituicao Federal, e do Estatuto
dos Servidores — Lei 3884/77.

Art. 2° — Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Mando, portanto, a todos a quem o conhecimen-
to da presente Lei competir, que a executem e facam
executar, fiel e inteiramente como nela se contém.

Gabinete do Prefeito de Petrépolis, em 20 de
julho de 2010

PAULO MUSTRANGI
Prefeito

DECRETO N° 272 de 20 de julho de 2010

Abre Crédito Suplementar e altera o Qua-
dro de Detalhamento da Despesa — QDD.

O Prefeito do Municipio de Petrépolis, usando de
suas atribuicoes legais, e com base no Art. 12, Inciso
Ill, da Lei Municipal n° 6.718/2009, e com base no
Decreto n° 173/2010, e

CONSIDERANDO a indispenséavel adequagao das
dotacdes orcamentarias do Fundo Municipal de Satde,
face as suas necessidades e atribuicoes,

DECRETA

Art. 1° - Fica aberto um Crédito Suplementar no
valor de R$ 192.000,00 (cento e noventa e dois mil
reais), em favor do Fundo Municipal de Saude.

Paragrafo Unico — Os recursos para abertura do
presente crédito, sao provenientes de anulacdo parcial,
na forma do Inciso Ill, § 1°, do Art. 43, da Lei Federal
n°® 4.320, de 17 de marco de 1964.

Art. 2° — Em consequéncia do disposto no artigo
supra, fica alterado na forma do anexo, o Quadro de
Detalhamento da Despesa — QDD, aprovado pela Lei
Municipal n° 6.718, de 30 de dezembro de 2009.

Art. 3° — Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicacdo. (Proc. n° 203334/2010)

Gabinete do Prefeito de Petrépolis, em 20 de
julho de 2010.

PAULO MUSTRANGI
Prefeito
HENRY DAVID GRAZINOLI
Procurador Geral
AGNALDO GOIVINHO DA SILVA
Secretario de Planejamento e Urbanismo

DECRETO N° 273 de 20 de julho de 2010

Abre Crédito Suplementar e altera o Qua-
dro de Detalhamento da Despesa — QDD.

O Prefeito do Municipio de Petrépolis, usando de
suas atribuicoes legais, e com base no Art. 12, Inciso
Ill, da Lei Municipal n° 6.718/2009, e com base no
Decreto n° 173/2010, e

CONSIDERANDO a indispensavel adequacao das
dotacoes orcamentarias da Secretaria de Ciéncia e Tec-
nologia, Desenvolvimento Econdmico e Agricultura,
face as suas necessidades e atribuicoes,

ANEXO AO DECRETO N° 272 de 20 de julho de 2010
CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA VALOR EM R$
PROJETO/ATIVIDADE - -
FUNCIONAL PROGRAMATICO DESPESA FONTE| RED ACRESCIMO | CANCELAMENTO
Custeio de Pessoal, Vencimentos, 18.02.10.301.1012.2038 3.1.90.34.00 000 333 192.000,00
Encargos e Variaveis de Pessoal
Custeio Infraestrutura em Saude 18.02.10.302.1011.2032 3.3.90.30.00 000 339 100.000,00
Gestao Farmacéutica 18.02.10.303.1012.2037 3.3.90.30.00 | 000 352 92.000,00
192.000,00 192.000,00
ANEXO AO DECRETO N° 273 de 20 de julho de 2010
CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA VALOR EM R$
PROJETO/ATIVIDADE
FUNCIONAL PROGRAMATICO DESPESA FONTE] RED | ACRESCIMO | CANCELAMENTO
Administracao Eficiente 25.01.04.122.1002.2006 3.3.90.39.00 000 624 3.000,00
Programa de Abastecimen to 25.01.20.605.1007.1016 3.3.90.30.00 000 627 4.500,00
3.3.90.39.00 | 000 628 55.000,00
Centro Municipal de Convengoes 25.01.23.691.1005.1036 3.3.90.36.00 | 000 635 4.500,00
3.3.90.39.00 000 636 29.000,00
4.4,90.51.00 000 637 14.000,00
55.000,00 55.000,00
ANEXO AO DECRETO N° 274 de 20 de julho de 2010
CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA VALOR EM R$
PROJETO/ATIVIDADE - -
FUNCIONAL PROGRAMATICO DESPESA FONTE| RED ACRESCIMO | CANCELAMENTO
Custeio Infraestrutura em Saude 18.02.10.302.1011.2032 4.4.90.52.00 012 208.650,00
208.650,00 0,00
TABELA AUXILIAR PARA CLASSIFICACAO DA RECEITA (Conforme § 3°, do Art. 43 da Lei n° 4.320/64
DESCRIMINACAO DA RECEITA CODIGO DE CLASSIFICACAO FONTE| RED VALOR
Bloco de Investimento na Rede de 1.7.2.1.33.00.02.09.00 012 192 208.650,00
Servicos de Saude
208.650,00
ANEXO AO DECRETO N° 275 de 20 de julho de 2010
CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA VALOR EM R$
PROJETO/ATIVIDADE ”
FUNCIONAL PROGRAMATICO DESPESA FONTE] RED | ACRESCIMO | CANCELAMENTO
Administracao Eficiente 21.01.04.122.1002.2006 3.3.90.39.00 000 524 600,00
Manutencao, Reforma e 21.01.04.122.1002.2008 3.3.90.39.00 | 000 525 38.133,31
Ampliacdo do Patriménio da PMP
Obras Contencéo e Reflorestamento| 21.01.15.451.1028.2104 3.3.90.39.00 | 000 533 37.533,31
Pavimentacdo e Manutencdo Vidrio | 21.01.15.451.1028.2108 3.3.90.39.00 | 046 541 6.055,33
4.4.90.51.00 | 046 6.055,33
44.188,64 44.188,64
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DECRETA DECRETA DE FIGUEIRESO, matricula n°. 17199-9, a partir de

Art. 1° - Fica aberto um Crédito Suplementar no
valor de R$ 55.000,00 (cinquenta e cinco mil reais),
em favor da Secretaria de Ciéncia e Tecnologia, De-
senvolvimento Econdmico e Agricultura.

Paragrafo Unico — Os recursos para abertura do
presente crédito, sao provenientes de anulagdo parcial,
na forma do Inciso Ill, § 1°, do Art. 43, da Lei Federal
n° 4.320, de 17 de marco de 1964.

Art. 2° — Em consequéncia do disposto no artigo
supra, fica alterado na forma do anexo, o Quadro de
Detalhamento da Despesa — QDD, aprovado pela Lei
Municipal n® 6.718, de 30 de dezembro de 2009.

Art. 3° — Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicacdo. (Proc. n® 08705/2010)

Gabinete do Prefeito de Petropolis, em 20 de
julho de 2010.

PAULO MUSTRANGI
Prefeito
HENRY DAVID GRAZINOLI
Procurador Geral
AGNALDO GOIVINHO DA SILVA
Secretario de Planejamento e Urbanismo

DECRETO N° 274 de 20 de julho de 2010

Abre Crédito Suplementar e altera o Qua-
dro de Detalhamento da Despesa — QDD.

O Prefeito do Municipio de Petrépolis, usando de
suas atribuicoes legais, e com base no Art. 12, Inciso
Il, da Lei Municipal n°® 6.718/2009, e com base no
Decreto n® 173/2010, e

CONSIDERANDO a indispensavel adequacao das
dotacoes orcamentarias do Fundo Municipal de Satde,
face as suas necessidades e atribuicoes,

DECRETA

Art. 1° — Fica aberto um Crédito Suplementar no
valor de R$ 208.650,00 (duzentos e oito mil, seiscentos e
cinguenta reais), em favor do Fundo Municipal de Saude.

Paragrafo Unico — Os recursos para abertura do
presente crédito, sdo provenientes de excesso de
arrecadacao, na forma do Inciso I, § 1°, do Art. 43,
da Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964.

Art. 2° — Em consequéncia do disposto no artigo
supra, fica alterado na forma do anexo, o Quadro de
Detalhamento da Despesa — QDD, aprovado pela Lei
Municipal n° 6.718, de 30 de dezembro de 2009.

Art. 3° — Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicagdo. (Proc. n°® 203335/2010)

Gabinete do Prefeito de Petropolis, em 20 de
julho de 2010.

PAULO MUSTRANGI
Prefeito
HENRY DAVID GRAZINOLI
Procurador Geral
AGNALDO GOIVINHO DA SILVA
Secretario de Planejamento e Urbanismo

DECRETO N° 275 de 20 de julho de 2010

Abre Crédito Suplementar e altera o Qua-
dro de Detalhamento da Despesa — QDD.

O Prefeito do Municipio de Petrépolis, usando de
suas atribuicoes legais, e com base no Art. 12, Inciso
lll, da Lei Municipal n°® 6.718/2009, e com base no
Decreto n® 173/2010, e

CONSIDERANDO a indispensavel adequacao das
dotacdes orcamentarias da Secretaria de Obras, face
as suas necessidades e atribuicoes,

Art. 1° - Fica aberto um Crédito Suplementar no
valor de R$ 44.188,64 (quarenta e quatro mil, cento
e oitenta e oito reais e sessenta e quatro centavos),
em favor da Secretaria de Obras.

Paragrafo Unico — Os recursos para abertura do
presente crédito, sao provenientes de anulagdo parcial,
na forma do Inciso Ill, § 1°, do Art. 43, da Lei Federal
n°® 4.320, de 17 de marco de 1964.

Art. 2° — Em consequéncia do disposto no artigo
supra, fica alterado na forma do anexo, o Quadro de
Detalhamento da Despesa — QDD, aprovado pela Lei
Municipal n° 6.718, de 30 de dezembro de 2009.

Art. 3° — Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicacdo. (Proc. n® 09114/2010)

Gabinete do Prefeito de Petrépolis, em 20 de
julho de 2010.

PAULO MUSTRANGI
Prefeito
HENRY DAVID GRAZINOLI
Procurador Geral
AGNALDO GOIVINHO DA SILVA
Secretario de Planejamento e Urbanismo

PORTARIA N° 881 de 20 de julho de 2010.

O Prefeito do Municipio de Petrépolis, usando de
suas atribuicdes legais,

RESOLVE designar JOAO CARLOS RAEDER, para
responder, interinamente, pelo Cargo em Comissao
de Secretario de Educacdo, a partir da data de publi-
cagao da presente.

Gabinete do Prefeito de Petrépolis, em 20 de
julho de 2010.

PAULO MUSTRANGI
Prefeito

Secretaria de Governo

PORTARIA N° 004 de 20 de julho de 2010

O Secretario-Chefe de Gabinete do Prefeito, no
uso de suas atribuicdes legais, baseado no que dispde
o Art. 2°, do Decreto n°® 399/99,

RESOLVE designar EDUARDO SERGIO DUNSHEE
DE ABRANCHES JARDIM — mat. n° 18073-4, Auxiliar
de Propaganda e Marketing, da Coordenadoria de
Comunicacdo Social, do Gabinete do Prefeito, para
requisitar quando necessario, os ADIANTAMENTOS a
que se refere o aludido Decreto.

Gabinete do Secretéario-Chefe de Gabinete do
Prefeito, em 20 de julho de 2010.

CARLOS ABENZA MARTINEZ
Secretario-Chefe de Gabinete do Prefeito

Secretaria de Administracao
e de Recursos Humanos

PORTARIA N° 771 de 14 de julho de 2010

O Secretario de Administracdo e de Recursos
Humanos da Prefeitura de Petrépolis, usando de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE, conceder nos termos do Art. 79 da Lei
n° 3.884/77 c/c Artigo 3° da Portaria 1075/98, 60
(sessenta) dias de licenca para acompanhamento de
pessoa da familia, a Merendeira do Q.P, MARILZA

02/04/2010. (Proc. n° 4195/10)

Gabinete da Secretaria de Administracdo e de
Recursos Humanos, em 14 de julho de 2010.

LEONIDAS SAMPAIO FERNANDES JUNIOR
Secretario de Administracdo e de Recursos Humanos

PORTARIA N° 772 de 14 de julho de 2010

O Secretario de Administracdo e de Recursos
Humanos da Prefeitura de Petrépolis, usando de suas
atribuicoes legais,

RESOLVE, conceder nos termos do Art. 75, Para-
grafo 1° da Lei n° 3.884/77, 46 (quarenta e seis) dias
de licenca para tratamento de satde, ao Professor |
do Q.P, BICANCA OTERO, matricula n°. 17453-0, a
partir de 01/06/2010. (Proc. n° 6866/10)

Gabinete da Secretaria de Administracdo e de
Recursos Humanos, em 14 de julho de 2010.

LEONIDAS SAMPAIO FERNANDES JUNIOR
Secretario de Administracdo e de Recursos Humanos

PORTARIA N° 773 de 14 de julho de 2010

O Secretario de Administracao e de Recursos
Humanos da Prefeitura de Petrépolis, usando de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE, renovar o remanejamento provisério,
com base no Art. 2° da Portaria n° 590 de 11/04/94,
do Agente de Apoio a Educacao Infantil do Q.P, HE-
LOISA MACHADO DE LIMA, matricula n® 19043-8, no
ambito da Secretaria de Educacao, determinando o
afastamento das funcdes que exerce pelo periodo de
180 (cento e oitenta) dias, a contar de 10/05/2010,
conforme o Laudo da Junta Médica da Assisténcia de
Saude do Trabalhador da Secretaria de Satide, devendo
0 6rgao de lotacao da servidora atribuir-lhe funcao
sem esforco fisico, conforme as condicbes laborativas
indicadas naquele laudo. (Proc. n°® 5728/10).

Gabinete da Secretaria de Administracdo e de
Recursos Humanos, em 14 de julho de 2010.

LEONIDAS SAMPAIO FERNANDES JUNIOR
Secretério de Administracdo e de Recursos Humanos

APOSTILA N° 27 de 14 de julho de 2010

O Secretario de Administracdo e de Recursos
Humanos, usando de suas atribuicoes legais,

RESOLVE, apostilar os nomes das servidoras abaixo
relacionadas, conforme documentos comprobatdrios
apresentados:

—LUCIANA ALTO DE SOUZA, Agente de Apoio a Educa-
¢do Infantil do Q.P, matricula n® 17335-5, para LUCIA-
NA ALTO DE SOUZA MATTOS LIMA (Proc. n° 8270/10)

— SARA ADRIANA DA FONSECA TORRES STERNBERG,
Professor | do Q.P, matricula n° 14994-2, para SARA
ADRIANA DA FONSECA TORRES (Proc. n° 8064/10).

Gabinete da Secretaria de Administracdo e de
Recursos Humanos, em 14 de julho de 2010.

LEONIDAS SAMPAIO FERNANDES JUNIOR
Secretario de Administracdo e de Recursos Humanos

BOLETIM DE PUBLICACAO N° 331/2010
EXTRATO DE TERMO

Extrato do termo n® 19/2010, livro D-13, fls. 54/56.
Processo Administrativo n°® 4026/2010. Contrato de
Prestacao de Servicos que entre si fazem o Municipio de
Petrépolis e de outro, a empresa CATHARINA'S COFFEE
BREAK LTDA. O objeto deste contrato é a PRESTACAO
DE SERVICOS DE BUFFET — ALMOCO/JANTAR, COQUE-
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TEL, CAFE DA MANHA, BRUNCH, COFFEE BREAK, MESA
DE FRIOS E LANCHES DIVERSOS — PARA ATENDER A
COORDENADORIA DE CERIMONIAL, conforme especi-
ficado no Edital e proposta da empresa. Vigorara pelo
prazo de 06 meses, contados de sua assinatura. O valor
estimado é de R$ 60.000,00. Programa de Trabalho n°
10.01.04.131.1001.2116.3390.39.00 fonte 000 e Nota
de Empenho n° 983/2010, no valor de R$ 60.000,00,
da Chefia de Gabinete, do Gabinete do Prefeito. Aos
treze dias do més de julho de dois mil e dez.

LEONIDAS SAMPAIO FERNANDES JUNIOR
Secretario de Administracao e de Recursos Humanos

COMISSAQ PERMANENTE DE INQUERITO ADMINISTRATIVO
SUBCOMISSAQ PROCESSANTE - TURMA 04

EDITAL DE CONVOCACAO

O Presidente da Subcomissdo Permanente
de Inquérito Administrativo T. 04, convoca
a Sr°. Dayana Dias Nunes a comparecer dia
27/07/10 as 10h30, no Departamento de Lici-
tacoes, Compras e Contratos Administrativos
da Secretaria de Administracdo e de Recursos
Humanos, sito a Av. Koeler n° 260, Fundos,
Centro, para prestar esclarecimentos quanto
ao objeto de que trata o Processo de Inquérito
Administrativo n°® 003315/10.

CRISTIAN MORAES DA SILVA
Presidente T.04

DEPARTAMENTO DE LICITACOES, COMPRAS
E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

BOLETIM PUBLICAGAO 17/2010

Processos: 4086/10, 4094/10, 7270/10, 7378/10,
7588/10. HOMOLOGO, ARQUIVE-SE.

Secretaria de Administracao e de Recursos Humanos,
aos vinte dias do més de julho do ano de dois mil e dez.

ANDREA F. DE MATTOS CAVALCANTE
Diretora do Delca

Secretaria de Saude

BOLETIM DE PUBLICACAO N° 171/10
EXTRATO DE TERMO ADITIVO
Termo Aditivo n°® 039/10. Contrato n° 030/09.

Processo: 20687/08

Base Legal: Art. 60, /c 57, § 1°, inciso VI da Lei 8.666/93.
Contratada: GBG Pneus Ltda.

Objeto: Prorrogagdo de prazo.

Firmado em: 28/05/10. Prazo: 90 (noventa) dias.

Petrépolis, 13 de julho de 10.

APARECIDA BARBOSA DA SILVA
Secretaria de Saude

BOLETIM DE PUBLICACAO N° 172/10
EXTRATO DE TERMO ADITIVO
Termo Aditivo n° 040/10. Contrato n° 031/09.

Processo: 20687/08

Base Legal: Art. 60, /c 57, § 1°, inciso VI da Lei 8.666/93.
Contratada: GP Universal Importadora e Exportadora Ltda.
Objeto: Prorrogacdo de prazo.

Firmado em: 28/05/10. Prazo: 90 (noventa) dias.

Petropolis, 13 de julho de 10.

APARECIDA BARBOSA DA SILVA
Secretaria de Saude

BOLETIM DE PUBLICACAO N° 173/10
HOMOLOGACAO DE LICITACAO
Processo: 201984/10.

Objeto: Aquisicao de gas GLP 45kg e 13kg para aten-
der as necessidades dos Setores e Departamentos
da SMS

Base Legal: Art. 23, inciso Il, alinea “a” da Lei 8666/93.

Modalidade: Convite n°® 021/10

Programa de trabalho: n° 10.302.1012.2036.339030,
fonte 14 e 10.301.1012.2035.339030, fonte 011.

Valor Global: R$ 42.120,90

Adjudico a firma: Reis e Chaves Ltda, nos itens 01 e
02, Nota(s) de empenho n° 825/10 e 826/10.

Homologacao: 28/06/10

Petrépolis, 13 de julho de 10.

APARECIDA BARBOSA DA SILVA
Secretdria de Saude

BOLETIM DE PUBLICACAO N° 174/10
EXTRATO DE TERMO DE CONTRATO
Termo de Contrato n° 079/10. Processo: 200474/10.

Base Legal: Art. 23, inciso Il, alinea “a” da Lei 8.666/93.

Modalidade: Convite n° 018/10.

Contratada: Menucci Distribuidora de Artigos de
Papelaria e Servicos Graficos Ltda.

Objeto: Aquisicao de toner’s e cartuchos (compativeis no-
VOSs ou originais) para o Departamento de Informatica.

Valor total: R$ 40.120,40

Programa de Trabalho n® 10.302.1011.2032.33903000
— Fonte n° 00; Nota de empenho n°® 769/10.

Firmado em: 18/06/10 — Prazo: 12 (doze) meses.

Petrépolis, 13 de julho de 10.

APARECIDA BARBOSA DA SILVA
Secretdria de Saude

Fundacao de Cultura
e Turismo

APROVACAO DE CONTAS
Processos: 614/06 e 1111/06
Convénio FCTP n° 14/2006

O Presidente da Fundacéao de Cultura e Turismo de
Petropolis, atendendo ao inciso V do art. 24 da Delibe-
racao 200/96 do TCE e com base no parecer da Secre-
taria de Controle Interno do Municipio, torna publica a
aprovacao da prestacdo de contas da Mitra Diocesana
de Petrépolis — Paroquia de Sao Pedro de Pedro do Rio,
referentes a subvencéo recebida para o custeio de parte
das despesas com a realizagdo da Festa de Sao Pedro, no
periodo de 28 de junho a 02 de julho de 2006.

Petropolis, 19 de julho de 2010

CHARLES ROSSI
Diretor-Presidente

APROVACAO DE CONTAS
Processos: 612/07 e 962/08
Convénio FCTP n° 11/2007

O Presidente da Fundacéo de Cultura e Turismo de
Petropolis, atendendo ao inciso V do art. 24 da Delibe-
racao 200/96 do TCE e com base no parecer da Secre-
taria de Controle Interno do Municipio, torna publica a
aprovacao da prestacdo de contas da Mitra Diocesana
de Petrépolis — Paréquia de Sao Pedro de Pedro do Rio,
referentes & subvencéo recebida para o custeio de parte
das despesas com a realizacdo da Festa de Sao Pedro, no
periodo de 28 de junho a 01 de julho de 2007.

Petropolis, 19 de julho de 2010

CHARLES ROSSI
Diretor-Presidente

APROVACAO DE CONTAS
Processos: 1044/07 e 1164/07
Convénio FCTP n° 16/2007

O Presidente da Fundacao de Cultura e Turismo
de Petropolis, atendendo ao inciso V do art. 24 da
Deliberacao 200/96 do TCE e com base no parecer da
Secretaria de Controle Interno do Municipio, torna pu-
blica a aprovacao da prestacdo de contas da Camara de
dirigentes Lojistas de Petrépolis, referentes & subvencao
recebida para o custeio de despesas com a realizagdo de
uma campanha publicitaria no Centro Histérico para a
comemoracao do dia da crianca, durante o més de outu-
bro de 2007, com o tema “O Universo Ludico do Circo”.

Petrépolis, 19 de julho de 2010

CHARLES ROSSI
Diretor-Presidente

APROVACAO DE CONTAS
Processos: 652/2008 e 025/2009
Convénio FCTP n° 12/2008

O Presidente da Fundacédo de Cultura e Turismo
de Petropolis, atendendo ao inciso V do art. 24 da
Deliberacao 200/96 do TCE e com base no parecer
da Secretaria de Controle Interno do Municipio, torna
publica a aprovacdo da prestagcao de contas do Insti-
tuto dos Meninos Cantores de Petropolis, referentes &
subvencao recebida para o custeio de parte das despe-
sas com a manutencao da programacao da Orquestra
Filarmonica de Petrépolis na temporada de 2008.

Petropolis, 19 de julho de 2010

CHARLES ROSSI
Diretor-Presidente

SEHAC

SERVICO SOCIAL AUTONOMO
HOSPITAL ALCIDES CARNEIRO

AVISO DE LICITACAO
(PROCEDIMENTO COMPETITIVO)

COTACAO ELETRONICA N° 09/2010
PROCESSO 247/2010

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA PARA
FORNECIMENTO DE MATERIAL MEDICO HOS-
PITALAR, PELO PERIODO DE 06 MESES. VALOR
ESTIMADO: R$ 28.283,00. Apresentacdo de
Proposta e Cadastramento a partir do DIA
23/07/2010 as 14h até o DIA 03/08/2010 as 14h
endereco eletrénico www.bionexo.com.br. O Edi-
tal esta disponivel no endereco eletrénico citado
(termos e condicoes) e www.alcidescarneiro.com
As solicitacdes de esclarecimentos deverdo ser
encaminhadas ao Servico Social Autbnomo do
Hospital Alcides Carneiro — Setor de Compras
e LicitacOes, através do endereco eletronico
compraselicitacoes@alcidescarneiro.com ou pelo
telefone (24) 2221-2212 (r. 273)/ 2221-4388.

Petropolis, 20/07/2010.

HUMBERTO BANAL BATISTA DA SILVA
Diretor-Presidente do SEHAC

ATENCAO SERVIDOR:

Retire o seu
contracheque direto
em sua reparticdo

O Petréleo é nosso &
a refinaria também!




