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Seguindo as orienta¢fes do Plano de Trabalho pactuado entre a Fundagéo Osesp e o Governo
do Estado de S&o Paulo através da Secretaria de Cultura e Economia Criativa, algumas pesquisas
foram solicitadas pela Fundacdo Osesp para que fossem colhidas informacBes sobre satisfacdo do
publico com relacdo a Orquestra e demais corpos artisticos, a Sala Sdo Paulo e também sobre os
programas educacionais, especificamente o curso oferecido aos professores, em sua grande maioria

da rede publica de ensino.

PESQUISA DE SATISFACAO OSESP E SALA SAO PAULO

Em 2023, a Fundacao Osesp contratou a empresa MC15 Envirosell para conduzir
uma abrangente pesquisa de satisfacdo, visando avaliar a imagem e a satisfacdo em relagcéo
a OSESP e a Sala Sao Paulo. A pesquisa, realizada por meio de entrevistas online,
contemplou diversos publicos, incluindo compradores avulsos, assinantes novos, assinantes
antigos e assinantes da série flexivel, todos identificados através de listagens fornecidas pela

OSESP. A coleta de dados ocorreu ao longo do més de novembro.

Foram entrevistadas 1.079 pessoas das quais 89% assistiram a concertos da
Osesp, porém todos séo frequentadores da Sala S&o Paulo, maiores de 16 anos. A maior
parte do publico esta identificada como classes A e B, com 38% e 48% respectivamente. No
entanto, houve um crescimento do publico da classe C, que agora representa 14% do total da
amostra, devido a maior oferta de ingressos a precos populares para concertos. I1sso tem
contribuido para a populariza¢do da musica classica. Comparado a 2022, houve um aumento
de 5% no nimero de espectadores da Osesp e, nos Ultimos cinco anos, também se notou um
aumento de 12% na utilizagcédo das midias digitais, o que facilitou o acesso do publico as suas

atividades e a informacéao.

Parte da pesquisa foi destinada ao publico infantil/juvenil. Cerca de 10%
acompanham seus pais/parentes para assistirem a concertos da Osesp e 59% dos

respondentes disseram que deveria haver programac¢éao especifica para criangas.

Este estudo, caracterizado como branded, revelou que os respondentes tinham
ciéncia de que a pesquisa era solicitada pela Fundacdo OSESP. Os resultados obtidos em
2023 foram comparados com 0s anos anteriores sempre que possivel, abrangendo os anos
de 2018, 2019, 2021 e 2022.
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A Osesp continua sendo altamente recomendada pelo seu publico, aumentando
a média para 9,7 ap0s 2 anos seguidos de nota 9,5 e uma classificacdo de satisfacéo alta,

com 93% das avaliacGes com notas entre 9 e 10.
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As informacgdes coletadas apontam consistentemente para uma ampla aceitagcdo
pelos entrevistados em relagdo aos projetos realizados pela Fundacéo Osesp, destacando-
se a superacao das metas estabelecidas ao longo do periodo de janeiro a dezembro de 2023.

A Sala de Concertos manteve a média em 9,5 por 3 anos, demonstrando um

altissimo grau de satisfacdo por parte do publico entrevistado.
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A pesquisa completa segue logo abaixo das pesquisas salariais.
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PESQUISA DE SATISFACAO PROGRAMAS EDUCACIONAIS — FUNDACAO
OSESP

A equipe do Programa Educacional conduziu uma pesquisa por meio de
gquestionarios destinados aos professores que participaram do programa "Descubra a
Orquestra”. Este programa educacional tem como foco a capacitacdo de professores,
especialmente aqueles da rede publica de ensino. A pesquisa abordou questdes cruciais
relacionadas a qualidade das aulas, preparo do professor, demandas dos alunos, organizagéo
geral do curso, experiéncia na Plataforma Osesp Educacdo, qualidade dos materiais
educativos e relevancia dos conhecimentos tratados.

Os resultados foram consolidados com base em 188 questionarios aplicados,
como detalhado nas tabelas abaixo. Destaca-se que 84% dos participantes avaliaram o
material apresentado como excelente, atribuindo nota méxima (5). Além disso, 83%
consideraram muito relevante a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos durante o curso em
suas vidas pessoais e profissionais, conforme evidenciado nos nimeros apresentados nas

tabelas anexas.

Em uma escalade 1 a5, sendo 1 a nota mais baixae5 a
mais alta, quanto vocé daria para a qualidade do material
utilizado em sala da aula?

1 0 0%
2 2 1%
3 5 3%
4 23 12%
5 158 84%
TOTAL 188 100%

Em uma escalade 1 a5, sendo 1 a nota mais baixae 5 a
mais alta, quanto vocé daria para a relevancia e
aplicabilidade em sua vida pessoal e profissional dos
conhecimentos e contetdos ministrados?

1 0 0%
2 0 0%
3 3 2%
4 29 15%
5 156 83%
TOTAL 188 100%
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De maneira geral, o feedback do publico entrevistado foi extremamente positivo,
refletindo uma aceitacéo expressiva do projeto como um todo, abrangendo cursos, materiais,
horéarios, conteddo, entre outros, com uma média de satisfagdo geral com o curso “Descubra
a Orquestra” de 96%. Notavelmente, de acordo com os dados apresentados no quadro
abaixo, 136 entrevistados (72% da amostra) atribuiram a nota maxima a organizacéo geral do
projeto, evidenciando um alto nivel de aprovagao.

Em uma escalade 1 a 10, sendo 1 a nota mais baixa e 10
a mais alta, como vocé classifica seu nivel de satisfacao
geral com o curso Descubra a Orquestra?

1 0 0%
2 0 0%
3 0 0%
4 0 0%
5 0 0%
6 1 1%
7 2 1%
8 21 11%
9 28 15%
10 136 72%
TOTAL 188 100%
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Igualmente para cumprir com sua missdo de transparéncia com o poder publico, com a
sociedade e com 6rgaos fiscalizadores, a Fundacao Osesp apresenta abaixo uma comparacdo entre
seus salarios e os salarios praticados no mercado e em instituicBes do terceiro setor através da coleta

de informagdes de 2 renomadas instituicdes.

COMPARATIVO - PADROES DE REMUNERAGAO — PESQUISA
SALARIAL 2023 CATHO / GIFE / FUNDAGAO OSESP

A Fundacdo Osesp zelando pelo rigor na sua prestacdo de contas, evidenciacdo e
comprovacdo do cumprimento das regras estabelecidas pela Legislagdo Paulista que regula as
parcerias do Estado com as Organizagdes Sociais de Cultura, em especial o Decreto n°® 64.056, de 28
de dezembro de 2018, e pelo dever de transparéncia, para o ano de 2023, fez uma andlise dos seus
cargos e respectivos salarios comparativamente ao que o mercado e o terceiro setor vem praticando,

em instituicBes e empresas de porte e complexidade semelhantes.

A analise tomou por referéncia pesquisas realizadas por duas consagradas instituicdes: a
CATHO, maior site brasileiro de classificados de empregos, cujo objetivo principal é facilitar as
contratacdes, funcionando como um canal entre os candidatos que buscam novas oportunidades e as

empresas e consultoras de RH que buscam candidatos; e o Grupo de Institutos Fundacdes e Empresas

— GIFE, uma organizacdo sem fins lucrativos, com quase 30 anos de atuagdo e que congrega 170
institutos, fundag8es ou empresas investidoras sociais do Brasil, sendo referéncia no pais no tema do

investimento social privado.

Foram utilizadas para comparacao: i) a 672 edicdo da pesquisa CATHO, base atualizada em
Agosto/2023 e, i) a edicdo 2023 da pesquisa GIFE, cujos dados coletados levam em consideracéo as
praticas salariais do més de Junho/23.

Consideramos, para efeito de comparacéo, os salarios pagos pela Fundacéo Osesp no més de
dezembro/2023. Lembrando que a data-base para reajustes salariais aplicada na Fundacao Osesp é

marco.

Outro ponto a destacar € que as funcdes analisadas e comparadas sdo aquelas que sao
comuns entre a Fundacdo Osesp e as diversas instituicdes/empresas pesquisadas. S&o cargos
administrativos e técnicos cujas caracteristicas sdo encontradas no mercado por conta da similaridade

das atribuicdes. Isto posto, as comparacdes foram feitas no “conteiudo do cargo, considerando as
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responsabilidades, estruturas das empresas e nivel de reporte” e ndo o nome do cargo, em razado das

especificidades existentes entre os cargos descritos nas pesquisas e 0s cargos da Fundacado Osesp.

J& os cargos artisticos, cujas atribuicbes sdo muito peculiares, sdo ocupados por profissionais
com competéncias e vivéncias especificas em Orquestras Sinfénicas, com experiéncia nacional e
internacional e conhecimentos especiais para manter e alcangar os mais altos niveis de performance e

exceléncia em suas fungoes.

Prestigiada mundialmente, detentora de diversos prémios, admirada como a melhor orquestra
sinfénica da América Latina, idealizadora de inUmeras turnés nacionais e internacionais, a Osesp é
resultado da alta performance do seu corpo artistico composto por musicos e staff artistico com

comprovada experiéncia em suas funcdes.

Diante do exposto, é impossivel encontrar no mercado nacional outra Organizacdo onde seja
possivel comparar de forma equivalente o corpo artistico da Osesp, tendo em vista 0 seu segmento
especifico de atuacé@o, porte e exceléncia. Para encontrarmos instituicdes de porte e qualidade
semelhantes, no que se refere a qualidade artistica, precisariamos ampliar o mercado relativo e a base
de comparacéao para incluir as grandes orquestras da Europa e dos Estados Unidos da América, o que
exigiria uma pesquisa com custos elevados e enfrentamento de questdes de sigilo (muito comuns no

meio da musica classica mundial qguando se fala de remuneracéo de artistas e dirigentes).

Pesquisa CATHO

A metodologia utilizada para a Pesquisa Salarial e Beneficios da CATHO possui amplitude
nacional, sendo os dados coletados em todo o territdrio brasileiro através de um mailing de pessoas
ativas no mercado que respondem a um formulério. Tais informag¢fes sé@o cruzadas com o CAGED e

com a prépria base de candidatos e oportunidades de trabalho da CATHO.

A base de dados é estruturada por mais de 4.220 cargos reunidos em 266 areas de atuagéo
profissional, segmentados por 32 regifes, 52 ramos de atividade econdmica e 15 classificagfes do

porte de faturamento.

A plataforma da pesquisa da CATHO permite filtrar os dados por regido geogréfica, faturamento
do universo de instituicbes pesquisadas, ramo de atividade e area geral. Nesse ambito, a Fundacéo
OSESP, considerando os parametros onde esta inserida, filtrou os resultados apurados para a regido
da Grande Sao Paulo, e nesta, para estabelecimentos com faturamento entre R$ 46 e R$ 150 milhdes,

cujo range coincide com o valor gerenciado pela Fundacdo OSESP, e nos ramos de atividade de
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Organizac¢des do Setor Publico / Administracdo Direta, cujos pardmetros a Fundacdo OSESP esta
inserida.

Quanto aos cargos, para comparar funcdes semelhantes, foi considerada a similaridade de
cada funcdo exercida no desempenho das atividades e ndo somente as nhomenclaturas dos cargos,
uma vez que, muitos colaboradores acabam por assumir atribuicdes que por vezes diferem daquelas
comuns a nomenclatura dos cargos comparados apresentados na pesquisa. A fim de possibilitar uma
correta comparacgéo entre os valores, a Fundacao OSESP analisou as atribuicdes e as competéncias
dos cargos apresentados pela pesquisa CATHO fazendo uma analogia com as funcgbes
desempenhadas pelos ocupantes dos cargos na Fundacdo OSESP. A tabela 2, apresenta um
comparativo entre os titulos e descricdo dos quadros de empregados da Fundacéo e sua equivaléncia
aos titulos e descricdo dos quadros constantes da base de dados da CATHO. Tal metodologia implica
que cargos diferentes da Fundacdo OSESP, por sua especificidade e abrangéncia de atribuicbes,
tenham sido comparados ao mesmo cargo referéncia da base de dados da CATHO, por ser esta mais
genérica.

Os saléarios da pesquisa Catho foram estabelecidos independente do nimero de horas de cada
cargo, e portanto, ficaria a cargo do empregado a escolha da empresa que deseja trabalhar, levando
em consideracdo o nimero de horas de cada funcéo apresentada. Os salérios na Fundacdo Osesp
foram mantidos com a carga horéria original, ou seja, existem cargos de 40 horas semanais e outros
de 44 horas semanais. Na pesquisa, 0 salario nominal € a remuneragao recebida mensalmente pelo
ocupante do cargo, considerando apenas a parte fixa do salario (salario base) em sua forma bruta, sem
considerar os descontos aplicados. J& a remuneracéo varidvel € a soma anual do total de bdnus,

comissodes, PLR, e eventuais prémios recebidos pelo ocupante do cargo, trazidos a valores mensais.

A fim de comparar tais informa¢des as remuneragfes praticadas pela Fundagdo OSESP, o
valor do salario nominal da pesquisa foi somado a remuneragao variavel “mensal’, pois nas empresas
pesquisadas — ao contrario do que ocorre na Fundagdo OSESP que ndo paga qualquer remuneragao
variavel — a pratica de mercado é o pagamento dos salarios mais a remuneracao variavel, a fim de
melhorar a atragcéo e retencéo de talentos, o engajamento dos colaboradores e, consequentemente, o
desempenho, diminuindo o turnover da Organizacdo. Assim, a fim de comparar com rigor as
remuneracdes faz-se necessario considerar a remuneracao global (fixo + variavel) e ndo apenas a sua

parcela fixa.

Tendo em vista os critérios acima informados, e a semelhanca dos cargos em razao de suas
respectivas atividades e competéncias, a Pesquisa CATHO apresenta, em sintese, os valores de
salario nominal (fixo) mais remuneragéo variavel, contendo dados salariais do Primeiro quartil, Média e

Terceiro quartil, conforme tabela 1.
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Com afinalidade de comparacao dos salarios aplicados aos funcionarios da Fundacao OSESP,
um dos parametros utilizados foi a “Média” que para efeito de calculo, € a soma do total dos salarios
do cargo na amostra dividido pela quantidade de respondentes do cargo analisado, que juntamente
com o intervalo representado entre 0 1° e o 3° quartis, devem ser utilizados como referéncia pelas

instituicBes para comparacao dos salarios.

Usando esta metodologia conseguimos comparar 134 cargos da Funda¢cfes OSESP com 81
cargos da base de dados da CATHO. As informacfes de cada um destes 134 cargos e sua
correspondéncia aos 81 da pesquisa CATHO constam nos quadros comparativos de descrigdo dos
cargos - tabela 2.

Os resultados apurados com base na pesquisa CATHO indicam que a remuneragcdo dos
empregados da Fundacdo OSESP estd adequada a pratica de mercado. Alguns cargos estdo acima
da média do mercado, porém todos os 134 cargos analisados estédo abaixo da remuneracéo apontada
no 3° quartil dos cargos pesquisa e, portanto, dentro dos pardmetros de mercado.

A tabelal abaixo apresenta o resultado da comparacao dos cargos da Fundacdo Osesp que
possuem correspondéncia na pesquisa Catho. O quadro demonstra a partir da primeira coluna a
esquerda: lista dos cargos pesquisados na CATHO; o salério praticado pela Fundagéo Osesp referente
ao més de dezembro/2023; quantas pessoas ocupam cada cargo ha Fundacéo Osesp (frequéncia); os
valores do salario nominal mais a remuneracéo variavel: i) primeiro quartil, i) média e iii) terceiro quartil,

da base de dados da pesquisa CATHO.

Apesar de abrangente e qualificada, a base de dados da CATHO n&o possui a descricdo de
todos os cargos da Fundagdo OSESP. Vale lembrar que a OSESP é reconhecida como a melhor
orquestra sinfénica da América Latina e icone da musica classica e da cultura no Brasil e no mundo, o
que traz dificuldades na comparacédo da remuneracdo de seu quadro de pessoal, especialmente da

area artistica.
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Tabela 1:

TABELAPESQUISASALARIAL - CATHO
Cargo Comparado - CATHO saldio Miedio Frequéncia Primeiro Quartil Terceiro Quartil

Audante Geral 2214 1 2.126 2431 3.020
Amoxarife 2545 1 1.857 2508 3.283
Analista Administrativo Sénior 5.586 6 4.704 6.108 7.293
Analista Contabil Pleno 3.971 2 4272 5.632 7.182
Analista de Ativo Fixo 5.542 1 4.006 5.560 7.090
Analista de Beneficios 4.408 1 3.740 4.907 6.259
Analista de Cadastro 3.248 2 2.989 4019 5.129
Analista de Comércio Exterior Junior 3.971 1 3.139 4.055 5.321
Analista de Comércio Exterior Pleno 5.787 1 4.304 5.711 7290
Analista de Compras Sénior 5.316 2 5.020 6.702 8.034
Analista de Comunicagéo 4693 1 3978 5.361 6.831
Analista de Controladoria Junior 4141 2 3444 4.378 5.628
Analista de Controladoria Sénior 7.797 1 8.628 11.013 13.232
Analista de Criagao Sénior 7.797 1 7.078 8.557 10.254
Analista de CRM Sénior 7.797 1 5.796 7.570 9.187
Analista de Documentagao 2999 2 2.891 3.737 4.766
Analista de Publicidade e Propaganda Pleno 6.272 1 4.707 6.175 7.884
Analista de Recursos Humanos Sénior 7.138 1 7.730 9.777 11.732
Analista de Tecnologia da Informagéo Sénior 6.692 2 6.872 8.740 10.502
Analista Financeiro Junior 3.971 1 2995 3.952 5.075
Assessor Juridico 4.084 2 3591 4.820 6.131
Assistente de Administragéo de Vendas 3.971 3 2.998 3.859 4915
Assistente de Auditoria Contabil 2922 1 2.798 3.666 4659
Assistente de Comunicagéo 2922 1 1.960 2.691 3419
Assistente de Comunicagédo e Marketing 3.971 3 2494 3.269 4.154
Assistente de Controladoria 3.248 1 2.387 3.115 3.955
Assistente de Criagéo de Arte 3447 2 2.456 3.306 4.200
Assistente de Eventos 2999 1 2.338 3.134 3.948
Assistente de Recursos Humanos 3.248 1 2.367 2.921 3.710
Assistente de Tesouraria 3.151 2 2.561 3472 4.036
Assistente de Trade Marketing 2922 2 2.508 3.237 4112
Assistente Paralegal 2922 1 2.189 2872 3.647
Auxiliar Administrativo 2147 1 1.892 2237 2792
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TABELAPESQUISASALARIAL - CATHO
Cargo Comparado - CATHO Salério Medio Frequéncia Primeiro Quartil Terceiro Quartil

Auxiliar de Biblioteca 2.004 2 1914 2.187 2.771
Cendgrafo 5.803 2 5.456 7312 9.278
Cenotécnico 4387 7 4,096 5516 7.043
Comprador Pleno 5.316 1 4.038 5438 6.927
Coordenador de Biblioteca 5.080 1 5311 6.963 8412
Coordenador de Comércio Exterior 10.295 1 8.736 11.441 13.856
Coordenador de Curso 14.297 1 12.018 15.404 18.561
Coordenador de Eventos 8.116 2 7.521 9.728 11.709
Coordenador de Facilities 6.644 1 8.304 10.888 13.126
Coordenador de Manutengéo 9.109 1 8.739 11.480 13.851
Coordenador de Midias Sociais 7.140 1 6.218 7.948 9.565
Coordenador de Tecnologia da Informagéao 11.638 1 9.038 11.867 14.281
Copeiro 2.147 1 2132 2310 2.903
Diretor Administrativo 26.075 1 23.872 31.264 37443
Diretor de Controladoria 26.075 1 34.726 44.786 53.707
Diretor de CRM 27.672 1 22.875 30.121 36.452
Diretor de Planejamento 50.204 1 38.272 52.113 62.440
Eletricista 3.121 3 2.564 3.190 4.040
Elefricista de Ar Condicionado 4.084 2 2928 3.716 4699
Gerente de Comércio Exterior 19.955 1 14.849 19.482 23.340
Gerente de Comunicag&o Interna 19.955 1 21463 26.034 31.201
Gerente de Contabilidade 18.263 1 15.370 20.150 24.165
Gerente de Eventos 14.297 1 11.089 14.525 17433
Gerente de Inteligéncia de Mercado 14.812 2 16.773 21517 25.768
Gerente de Marketing 12.729 2 13.369 17.588 21.095
Gerente de Projetos PMO - Project Management Office 17.009 1 18.581 23.025 27.505
Gerente de Recursos Humanos 12.631 1 11.645 15.273 18.321
Gerente Financeiro 13439 1 13.466 17,674 21176
Gerente Juridico 13439 1 18.614 24491 29.338
Presidente (CEO) 55.784 1 116.685 155.219 197.364
Produtor Cultural 4.768 3 4620 6.039 7.222
Produtor de Eventos 4678 5 3453 4628 5879
Produtor de Video 4494 2 3440 4613 5.821
Secretéria Executiva 5.509 1 3.908 5.252 6.691
Secretaria Trilingue 9.692 1 7472 9.777 12.458
Superintendente Comercial 48412 1 29.607 47292 68.267
Supenvisor de Adminstragdo de Vendas 7.458 2 7.581 11.466 16.144
Supervisor de Amoxarifado 5316 1 5.745 7172 8.591
Supervisor de Comunicagéo Interna 8.460 1 7518 9.571 11.484
Supenvisor de Controladoria 8.629 1 9.267 12.140 14.564
Supervisor de Manutengéo Predial 6.272 1 5.385 6.851 8.213
Supervisor de Projetos 6.622 1 8.769 11.463 13.751
Supervisor de Publicidade e Propaganda 8.629 1 7.265 9471 11.361
Supenvisor de Suprimentos 9.886 1 7.926 10.362 12.447
Supenvisor de Trade Marketing 6.430 4 2.253 10.787 12.916
Supervisor Técnico 6.453 4 5.770 7.331 8.795
Técnico de Manutengéo Predial 3173 5 2408 3.292 4.196
Telefonista Recepcionista 2.400 3 1.968 2310 2.886
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Tabela 2:

0

S

e
Sip

Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

Titulo OSESP

Descrigio OSESP ]

Titulo CATHO

Descrigio CATHO -

Ajudante Geral

Executar servigos de apoio Administrativo e Operacional & Divisio Operacional (Depto Produgso, Técnica e Operacional), Auxiliar a Divisio Operacional na execugio dos

servigos de rotina: atividades administrativas e operacionais dos de Produgdo, Téenica e Operacional, Carregar, montar,
desmontar e psiconar o pranchdes, plcas de idicgho totens  ic. Auxiliar a equipe no lacas indi programas de concertos
e reserva de lugares, Fazer materiais, bl I, Retirar,

colocar e reposicionar os moveis dos halls e espagos, para os eventos ou quando solicitado, Checar constantemente todos os espagos para conferir se as salas estdo montadas

corretamente, conferir a posigdo dos materiais, equipamentos e mobilia nos espagos, conferir os equipamentos disponiveis no espago e adequar quando necessério,

Acompanhar e fazer compras externas de pequeno porte para os eventos, Retirar no Almoxarifado os materiais a serem utlizados nos Departamentos e nas produgdes dos

eventos, Auiliar 05 demais Departamentos da OSESP nas atividades operacionais, Zelar pela guarda e manuseio dos materiais, equipamentos e mobilia no ambiente de

trabalho, mantendo tudo sempre limpo e organizado, Revisar diariamente os galdes de dgua das salas de ensaio e demais espagos, fazendo a troca sempre que necessério,
prog: 3 dos i

Preencher solicitages de compra para ressuprimento do estogue ou para compra especifica. Receber materiais, conferir a nota fiscal com o quadro de compras, verificando
materiais, valores e quantidades. Organizar material em prateleiras ou em pallets de maneira prética a faclitar o manuseio didrio. Receber materiais, conferir  nota fiscal com
© quado de compras, verficando materias, valores ¢ quantidades. Organizar material em prateliras ou em pallts de maneira prética afailtar o manuseio idri. Realzar

Auxiliar de Almoxarifado Il

Analista Administrativo - Orquestra

Assistente Contabil Il

Rssistente Contabil Il - Ativo

Assistente de Beneficios

Auxiliar de Compras|

Assistente Administrativo do Artistico

Analista de Planejamento Artistico

Assistente de Compras Il

Analista de Comunicagio Il

Analista de Controladoria IV

do estoque. Lancar o notas fiscals no sstema. mento de entrada e saida de materiais no
sistema. Zelar pela organizagéo do Almoxarifado. Entregar materiais conforme solicitaao das dreas (atendimento ao cliente intero). Organizar os materiais recebidos para
doagéo. Executar as atividades de armazenage, distribuigéo e reposigao dos materiais alocados no almoxarifado, seguindo ordens expressas da chefia e normas da empresa

Realizar a Escalagso dos Musicos para atender a programagao da temporada conforme definigo da Diretoria Artistica. Fazer as substituiges, quando necessirio, para melhor
o daor d 5

Tumés. Acompanhar a Orquestra nas Turnés nacionais e intemacionais quando necessério. Realizar tarefas e atividades administrativas em sua drea de trabalho, englobando:
organizago e envio de documentos, atender chamadas telefonicas, anotagdo e transmissdo de recados, preenchimento de requisigdes e formulérios diversos, requisitar e
de apoio (computador, xerox, fax) etc. Receber os documentos para processamento técnico, digitagao, digitalizagéo e
cdstramento no stema. Zelar pela guarda, manutengéo e conservagao dos documentos. Elaborar relatérios de controle de entrada e saida de documentos. Atender as
solicitagoes de consla e retirada de documentos dos Colaboradores da Fundaggo OSESP. Emiti planilhas com dados a sere utilzados em malas diretas. Atender piblicos
o ¢ exteno. Aplar os Miscas da Orquest am atidades Agendar e acomp: nid todos os itens e materiais necessirios,

Organizare G fas de cunho conforme de seu superior
hierdrquico,

Assisti 0 Gestor 2 d abil.Real 2 beis analiticas de ativo e passivo, a0s
fechamentos mensais.Analisar a classificado contdbil dos langamentos efetuados, utilizando o plano de contas contabeis.Analisar os lansamentos gerados pelo sistema

pagar, tesouraria, t Preencher

e decaragtis sessfis 50 fsc.Manter e tusliar oseadastros da Fundschd jurts a g plblco Fedsra, Etadunl @ Muniipel Ao na e\aharam de p\amlhas e

elatério como balancete e demais demonstragdes contabeis Auxiliar na execugdo das tarefas d

documentos e arquivos fiscos em geral, zelando pela manutengio do arguivo-morto e auxiiando em consults futuras Auilar nas atividades relativa as clasifcagbes o
f

I tébeis, e de apoio com e programados para possbiltar a
P P 20, desd
. Fazer a I follow-up e ¢
Assistiro Efetuar o controle , através langamento
Realizar o controle fisico d do ativo fixo, visand plaguetas de numeragio

patrimonial de controle. Condiliar as contas do imobilizado intangivel. Realizar o inventrio fisico periddico do ativo imobilizado. Realizar a coniliagio de contas contabeis
analiticas de ativo e passivo, dando suporte aos fechamentos mensais. Realizar o controle do ativo imobilizado da Fundagdo através da inclusdo das aquisigdes ou baixas
ecesria, quando necessirio. Andisar o angamentosgerads pelo sistema contbil que envolven:cotaspagar, tesourra, i e demas utros mvimentos. Aulio s
o Prestar e externos, prestr

do hd ausé Auxiliar a Equipe demanda e

tarefas diversas do
Gestor imediato.

Inserir e atualizar informagdes para solicitag3o de Vale Transporte e Vale Refeicio através das concessoras. Controlar as solicitagdes e incluso e exclusdo de vale transporte e
vale refeigio. Solicitar inclusdes, exclusdes e alteragdes de Colaboradores associados ao Plano de Assisténcia Médica. Analisar e solicitar o reembolso de consultas e exames
realizado pelos Colaboradores participantes do Plano de Assisténcia Médica, Controlar as inclusio e excluso dos Colaboradores associados ao Seguro de Vida. Acompanhar as
inscriges, as notas, as faltas e as desisténcias dos Colaboradores participantes do curso de inglés. Acompanhar a autorizago do auxilio educagdo solicitados pelos
Colaboradores. Analisar, conferir e solicitar o reembolso referente a concessdo do beneficio auxilio educagdo. Preencher e enviar ao financeiro as solicitages de pagamentos
dos beneficios mencionados. Acompanhar a aferigdo das marcagdes do ponto eletronico através o sistema de apontamento eletronico. Corrigir as inconsisténcias das
marcagdes. Imprimir e entregar os espelhos de ponto para assinatura. Assistir o Gestor imediato na execugdo das tarefas diversas do departamento. Auiliar a equipe nas
demais demandas do departamento.

Auxiliar o departamento na realizagdo das atividades de compras da Fundagdo, analisando as solicitages recebidas das dreas, pesquisando e identificando fornecedores,
enviando pedidos de cotagdes de pregos e condides de forecimento; Fazer a andlise das cotagBes recebidas; Preencher o formuldrio corporativo entre as cotagbes recebidas
dos fornecedores, organizar e montar os processos de compras; Efetuar o langamento da ordem de compra e cadastramento de forecedores o sistema informatizado;
3 ordem de , recebimento, alteragao e finaliza3o do processo; Receber as notas fiscais

0
de servigos, , conferindo e

Processos aplicéveis & todas as séries de concertos e projetos: Prestar suporte a0 departamento de Planejamento Artistico; Prestar suporte quando h auséncia de outro
integrante do departamento. Acompanhar o CDM e Fundagéo Padre Anchieta sobre programas que podem ser reprisados pela TV ou Radio. Prestar apoio na solicitagéo de
contrato e pagamento em sistema (Opas, Benner); Preparar a documentagdo e istos para artstas estrangeiros convidados; Fazer a interface com as equipes de produggo
artistica e técnica com os regentes convidados (mapa de palco); Elaborar documentos ficais para artistas estrangeiros; Solicitar de servigos e reembolsos, quando necessirio;
Compilr nformagdes e dados para elaboraso de relatéros junto a0 Coordenador (a) de Planejamento Aristco; Langar dados no Opas para referéncias futuras; Fazer 3

c de emsistema (Benner
e Opas) para todos os projetos; Contatar os consulados do Brasil no exterior em caso de urgéncia e/ou problemas nos processos de vistos; Fazer a solicitagdo de pagamento do
cach, enviar a solicitacdo a diregdo, passar informagdes sobre o valores pagos referente o caché para o artista. Parcerias: Fazer contrato institucional, quando aplicvel; Fazer
contratos com todos 05 misicos e regentes que participam das séries fora da Sala S0 Paulo; Atualizar o cadastro de artstas dessas séries no Opas e Benner. Encontros
Histéricos: Consolidar os termos negociados, solicitar informagao para elaboragao do contrato e informagdes sobre dias e hordrios de ensaios, hospedagem, e prazos para
elaboragao de documentos e inserir 0s registros da negociagéo no Opas e formalizar os contratos no Benner, inclusive para os aditamentos; Fazer contratagdo, pagamento e
acompanhamento de todos os amanjadores; Fazer a gestdo e contratagdo/pagamento de assessoria especializada; Fazer a interface com a Fundagdo Padre Anchieta
mensalmente; Acompanhar o projeto com as equipes de comunicagdo, produgdo, técnica, assinaturas, juridico, financeiro, controladoria e contabilidade; Observar e reportar

Ioartist

tuar como i entre artist dad 2 (@ i ristico, zelar pelas idad ealtura
Processos aplicues b todes s séies de concenos e prjetos: frestar supare 5o deparamento de Planejamento Artin; Presta supane quando hé ausbnca de outro
integrante do departamento. Administrar e solicitar o processo de ide dos artistas nas semanas que viagens para cobertura
durante o periodo contrato; Solicitar servicos e reembolsos, quando necessério; Elaborar controle dos contratos tes as i das de obras para O licitar e
ammpannaramumwes de imagem, wmws autorais € correlatos; Formalizar contratados das Osesp, contratagdo,

os projetos Consahdar os termos negauzdm, solicitar informagdo para elaborago do contrato e informagdes sobre dias e horérios de ensaios, hospedagem, € praos pars
elaboraggo de documentos e inserir os registros da negociagéo no Opas e formalizar os contratos no Benner, inclusive para os aditamentos. Observar e reportar eventuais.
restrigies contatais exiids peloarsta principlmente em relagio adireiosde mage, devido 3 gravagdes par i V:Fazer o lnefamento de hospedsge juto
; Recebere d epr pagamento cumprindo os procedimentos e informando
2 dreas envalvidas;Soliltar compra  aprovagBo de passagens eas paa atsas mnvmanas, Fazer a checagem e envio das agendas semanais para artistas convidados;
olicitar otos e bios dos artistas convidados; Prestar suporte a0 COM no envio de partturas para s atstas convidados; Fazer agestdo de contrato/pagamento de royalties
para a APOSESP. Festivais de Verdo e Inverno de Campos do Jorddo: Fazer a gestio e de assessoria Fazer a gestio e
contratagao/pagamento de aproximadamente 200 artistas por edigdo; Fazer a gestao e contratagio/pagamento de arranjos, quando necessario (cerca de 30 contratos por
edigiol; Fazer 3 gestio de contatos, pagamentos, peris e acordos nos softwares da Fundagéo Osesp (Opas e benner); Preparer 2 documentagdo e vistos para artistas
Gerir. grup

Receber e analisar todas as Notas Fiscais. Identificar o Pedido de Fiscais
no Benner. Colher assinaturas para pagamento/quadro (solicitante e geréncia). Guardar e controlar o Processos de Compras e emitir relatéios diversos. Analisar & emiti
Solicitagio de Contrato. Efetuar a manutengao do Cadastro de Fornecedores. Efetuar manutengio de Ordem de Comrpas no Benner (abertura, alterages e encerramento).
Efetuar a montagem dos Processos de Compras do Departamento. Pesquisar e cadastrar novos Forecedores. Realizar eventualmente as atividades de compras na Fundago,

lisando as soll bidas das & forr de pregos e condigBes de fornecimento, et. Assistir o
Gestor imediato na execugdo das tarefas diversas do departamento. Prestar suporte quando hd auséncia de outro integrante do departamento. Auxiliar a Equipe na execugio

Participar no planejamento e na execugdo das atividades relacionadas 3 Comunicagdo Digital dos equipamentos culturais gerenciados pela Fundagso Osesp; Realizar
atuaiaghes  manutenghes s sites e plictivo travesde sstemas especiico de gestio o de contato com forecedores externos; Produrconedos diversos para s
dos pela Fundagio Osesp; Registrarem foto e ensaiose daFund Fazera

i a 5o de videos por I
através das midias sociais; Fazer a interface com 0s departamentos da Fundagdo Osesp para responder davidas enviadas pelo piblico através dos canais de mi

as sociais;

E(eluzr a andlise de drea gestora, centro de custo e projeto das solicitades de pagamento e de compras. Analisar as despesas mensais da Fundago. Realizar a realocagdo de
0, projeto e conforme Efetuar a andlise e alteragéo de Forecast das dreas gestoras mensalmente. Atender
5 0s bancos de dados de d realizadas e forecast.

Auxiliar

Ajudante Geral

Almoxarife

Executar senvigos de rotina, auxiliando nas atividades
operacionais do departamento, no desempenho de tarefas
ndo qualificadas, as quais normalmente exigem esforgo
fisico. Eventualmente realiza limpeza nas dependéncias da
empresa

Executar as atividades de armazenagem, distribuicio e
reposido dos materiais alocados no almoxarifado, seguindo
ordens expressas da chefia e normas da empresa. Forecer
materiais solicitados, através de requisicio ou documento
similar.

Analizar as atividades administrativas da empresa,
acompanhar os trabalhos, bem como efetuar andlises e
estatistica dos controles e métodos em geral. Participar do

Analista Contabil Pleno

Analista de Ativo Fixo

Analista de Beneficios

Analista de Cadastro

Analista de Coméreio Exterior JGnior

Analista de Comércio Exterior Pleno

Analista de Compras Sénior

Analista de Comunicagio

Analista de Controladoria Junior

organizagio e controle de fluxos de
trabalhos, objetivando racionalizar e otimizar a eficicia das
atividades funcionais.  Elaborar _relatérios de
controle d

Executar atividades relativas a andlises, classificagdes e
conciliagdes contdbeis/financeiras para gerar o processo de
pagamento/recebimento da empresa. Participar na
onfecgio dos balancetes, relatérios contdbeis e demais
demonstrativos do setor, através de andlises, langamentos e
célculos diversos.

Manter controle de todo o ativo imobilizado da Empresa,
receber as aquisigies de bens e determinar a sua
contabilizagio, dlassificagio e a respectiva numeragdo,
conforme controles diversos. Efetuar a inclusio das
aquisigdes e/ ou as respectivas baixas necessrias. Elaborar
o fechamento mensal de controle o ativo fixo. Realizar o
inventério fisico do ativo imobilizado.

Atua com calculos, langamento e conferéncia de beneficios,
atuar em toda a rotina de pedido, conferéncia de beneficios
para terceiros, andlise de documentos e langamentos de
dados em sistema. Responde pela andlise de convengdes
coletivas de trabalho e politica de beneficios.

Realiza cadastro de novos produtos, atualiza cadastros, faz
acompanhamento e ativagdo de novos fornecedores.

Realizar a5 operagdes mais simples de comércio
internacional para a importagdo e exportagdo de produtos e
servigos; analisam mercado internacional de produtos e
servigos; participam da promogdo de produtos ou servios
em feiras e outros eventos, prestando orlentagio técnica
a0s visitantes ou participantes.

Realizar operagdes de comércio intemacional para a
importag3o e exportagdo de produtos e servigos; analisam
mercado interacional de produtos e servicos; participam da
promogio de produtos ou servigos em feiras e outros
eventos, prestando orientagdo técnica 20s visitantes ou
participantes; orientam o desembarago aduaneiro.

fetuar a compra de matéria-prima, equipamentos e outros
mediante requisicio de compra e desenhos especiicos.
Contatarfornecedores, negociando  pregos, descontos,

Promover estudos e visitas a fomecedores, visando ao
desenvolvimento de fontes altemativas de suprimento,
bem como a avaliagdo da capacidade técnica de

fornecedores j4 cadastrados. Possuir elevado conhecimento
técnico de todas as fases da atividade. Orientar funciondrios
de menor conhecimento na solugdo de problemas mais
complexos

Elabora planejamento estratégico, propostas, relatdrios,
produtos e servigos de comunicagéo em conjunto com
Coordenagao de Comunicago. Atende & imprensa e produz
conteiido textual e visual para intemet, intranet e demais
canais de comunicago. Seleciona e distribui clippings sobre
temas de interesse. Estabelece relacionamento com a midia
de interesse. Monitora aimagem institucional e acompanha
temas ambientais na midia, prepara contelidos especiais
para publicagdes. Identifica fornecedores e prestadores de
servigos de

comunicagio e elabora termos de referéncia e documentos
necessérios para a contratagéo eventual. Supervisiona o
trabalho de consultores e fomecedores de produtos e
servigos de comunicagdo.

Executar atividades relativas 3 drea de Controladoria da
empresa, efetuando cilculos, auxiliando na verificagio de
sistemas contabeis, controle orgamentdrio, bem como
principios legais, pollticas e diretrizes adotadas.
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ORGANIZACAO SOCIAL DE CULTURA

FUNDACAO OSESP

o
S

e
Sip

Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

Titulo OSESP

a Descrigio OSESP

Titulo CATHO

Descrigio CATHO

Analista de Controladoria l

Designer Grafico

Analista de CRM Il

Auxiliar de Documentago Il

Otimizar o Fluxo de Caixa; Acompanhar os indicadores do mercado financeiro buscando melhores alternativas para investimento; Fazer o fechamento de cambio. (Trabalhar
diretamente com mesa de cimbio dos Bancos); Desenvalver ¢ disponibilizar relatéros financeiros que demonstrem o resuitado de aixa e dos investimentos; Elaborar
ojesoen de orgamento, plurianual; Sup s outros analistas.

da equipe.

Desenvolver as artes visuais para atender as necessidade estratégicas dos materiais grficos. Realizar pesquisas e pesquisar temas. Criar, executar e dirigir pegas de arte &
projetos gréficos. Executar a diagramagio de conteido. Fazer a editoragéo e tratamento das imagens. Processar o fechamento e a finalizago de arquivos. Fazer o
c prazos de i

Fazer a gestdo do CRM  Salesforce. Realizar tricas do c dabase de e andlises a partir de
ados do Salc. Manter  evolur 3 Platforma de CRM Salesforce. Coordenat a mtegragio entre CRM & outros sistomas Iegados. Organier a demand por dados e erentar
consultorias externas no desenvolvimento. Ser multplicador interno do conhecimento de melhores préticas de CRM e realzar treinamento intero no uso do Salesforce.

resultados, p c ntivo s
cltra s diferanil. Prowar stendimente a5 Colaberadores nteros ¢ exermes, quando necesio. restar suprte uando hd suséncla de outo Integrone do

Receber o3 documents para processament técnico descrever, digtlzar ¢ cadstrar o sister, Zlarpela guards, manutensio e conservaio dos documentos Eaborar
relatérios de controle de entrada e saida de documentos. Prestar atenderas Informagdes, orientages e retirada de
documentos. Auxiliar na organizagdo fisica do acervo. Zelar pelos prazos de guarda dos documentos. Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido,
conforme orientagao do Gestor imediato.

Elaborar e garantir a boa execugso do calendario de publicagdes artisticas, educacionais e institucionais dos equipamentos culturais gerenciados pela Fundagio Osesp
—programas de concertos, Revista Osesp, relatorios institucionais, encartes de dlbuns e afins; Cuidar do recebimento de briefings e de conteidos de naturezas diversas,
revisando-os, organizando-os e encaminhando-0s junto  equipe de Artes Graficas, em especial, e demais setores da drea de Comunicagdo; Elaborar e revisar textos para

Analista de RH

Analista de Suporte Il

Assistente Financeiro Il

Assessor Juridico

Assistente de Relacionamento Il

Auxiliar Contabil |

Auxiliar de Comunicagao

Assistente de Comunicagio I - Midias

calendirio e ageréncia; Acomp: zelar pela boa produgdo de materiais, inclusive
de compras e de prestagao de contas, apoiando as
reas responsveis no bom andamento das atividades; Manter-se constantemente atualizado(a) sobre as melhores prticas do mercado editorial, especialmente no contexto
da musica de concerto.

junto afornecedores externos, como grificas, redatores e editores;

Atuar na execugdo dos processos de Folha de Pagamento: férias, abono, rescisdo, encargos sociais e demais atividades relacionadas & Administragdo de Pessoal, assim como,
admissdes/demissbes e controles de documentagdes; Analisar as informacdes de proventos e descontos inseridas e processadas pela na folha de pagamento; Analisar se as
Solicitagdes de empréstimos consignados atendem a legislagio e norma vigente; Verificar a exatiddo da relagdo de aprovagdo dos empréstimos consignados para controle &
langamento do desconto na folha de pagamento; Receber as solicitages de Férias e Rescisdes, lancar os dados no sistema de folha de pagamento e conferir o processo;
Verificar a exatidso dos calculos de férias e rescisdes processados  ajusta-1as, caso necessério; €ontrolar as concessdes de Licenga Remunerada, Licenca sem Remuneragao,
Atestad Api e emitir como: INSS, FGTS, IR, PIS e Caged; Processar a contabilizagso,
integragio e concilisgdo contabil da folha de pagamento; Controlar os perlodos aquisitivs de férias 3 vencer; Processar, conferir ¢ emitr os relatérios anuais; Analisar oé
pedidos de pagamento para prestadores de servigos autonomo pessoal fisica; kancar e calcular as solicitagdes de Pagamento para Auténomos; Fazer o acompanhamento dos
processos de selegio prestando apoio & areas. Auxiliar no recrutamento e selegdo de pessoal, captando candidatos, efetuando andlise prévia através de contato telefonico e

mpanhar o suporte das aplicagdes de software da Fundaio OSESP. Monitorar e corrigir problemas nas estruturas fisicas de TI. Elaborar documentos fisicos e I6gicos da
estrutura de Ti (Regitro e Controle Interno). Acompanhar e executar projetos de Ti (novas estagdes de trabalho, novos servidores). Buscar aprimoramento e novidade de
solugio de Ti alinhado com objetivo da Fundagdo OSESP. Assegurar a continuidade dos software e hardware (estrutura 16gica e fisica). Registrar, responder, acompanhar todos.
osincidentes relatados pelos usudrios de Ti.

agar e Receber da i nos Sistemas Servigos referente a vendas avulsas; Digitagio
do Contas  Receber & emissio de boletos, Recibos Simples & Recibos de Mecento; Auxilar no fechamento do movimento didrio (D-1), no fechamento mensal & na
conferéncia dos pagamentos (D+1 e demais datas).

Elaborar, revisar, estruturar e analisar contratos, tais como termos de cooperagdo, contratos de prestagdo de servicos, empreitada, patrocinio, permuta, comodato e
locagio.Orgniar, contrlar e acompanhar os pracos administatves e Judicilsnteragic com os escritrios de advocada contatados para scomparhamento de cdes
trabalhistas, consultas tributarias, administrativas e civels.Elaborar pareceres juridicos com Legal de menor h e
acompanhar processos de contratagio e selegdo conforme regulamento interno de compras e lizar relatérios de oo oo de oo« eatoios

de audié slise de d0 necessiria e pertinente para instruggo de processos judiciais.Elaborar notificagdes

trajudiciais.Elab de pecas Elab de autorizagdes relacionadas a direitos autorais. Analisar apdlices de seguro.Conferir e registrar as atas de reunides
dos Conselhos e Comites. de Re: d

P 2 3 Elaborare [ , agendas, relatorios 5 o atividades

5 da drea; es de pagamentos, compras e servigos de naturezas diversas; Consolidar e assistir na gestio das entregas de

Contrapartas scrdadas Junto 308 pacelro 4 Fundagd Osesp; Programar  eicuas3o de conteddos nos equlpamentos elewonicos da Sala 330 Palo; Realzar cacastros &
acompanhamento de contratos e recibos por meio de sistemas e plataformas especificos; Tabular, organizar, atualizar, analisar complardadosque resulirionselaborgio
de relatorios, estatisticas e Pl eme resultad indicadores e de relatérios que
prestagio de contas internas e externas; Prestar suporte a equipe nas agoes  processos da drea; Apoiar

aimplementagdo de CRM.
Organizar informagdes, documentos e arquivos fisicos em geral do Departamento Contabil; Receber, separar, organizar e arquivar documentos contébeis em geral; Zelar pela
Integidade o manutencio das nformasbes o dos documarts contbels par srquo-morta  consultas futuras; Analar o8 proceses de prestagdo de contas conforme as
estagio de contas como: pagamentos,
e s, bletos, extrtos banginos, conciieghe contiil, provesen de comorss amie autios, Confern & prepare infommasbies ¢ detumentos para os

Analista de Controladoria Sénior

Analista de Criagso Sénior

Analista de CRM Sénior

Analista de Documentagso

Analista de Publicidade e Propaganda Pleno

Analista de Recursos Humanos Sénior

Analista de Tecnologia da Informag3o Sénior

Responder pelos trabalhos de controladoria da empresa,
analisando, organizando e orientando sobre principios
legais, politicas e diretrizes adotadas, para definir formas de
controle orgamentario, contabil e financeiro adequadas 3
estratégia dos negocios a serem realizados. Elaborar e
analizar relatérios gerenciais de apoio aos gestores.

Analisar os trabalhos de maior complexidade na criagdo e
finalizagao de pegas publicitdrias

(catalogos, folhetos, malas-diretas, folders, logotipos,
embalagens etc..), bem como ilustragdes manuais nos
layouts desenvolvidos pela empresa para propaganda e
publicidade em geral, adequando 3s necessidades dos
clientes e do mercado,

Analisar indicadores de performance da érea, gerando
relatérios do sistema, verificando as métricas de satisfagio e
sugerindo melhorias do processo. Divulgar indicadores por
meio de relatérios e graficos periodicamente. Desenvolver
fluxo de atendimento por meio de scripts para orientar a
equipe de atendimento, bem como orientar na correta
utilizagéo de sistemas de controles, visando a melhor
performance da drea.

Realizar atividades administrativas na Biblioteca e/ou no
Arquivo Geral da empresa, manter a organizagéo, bem como
auxiliar nas atualizagdes de materiais da drea e possiveis
mudangas em seu layout. Prestar suporte a todas as outras
reas interessadas em materiais pertencentes a Biblioteca
e/ouarquivo geral.

Atuar nas atividades de marketing, publicidade e

propaganda, e equipe de vendas e representantes,

elaborando e

divulgando o planejamento de marketing, propaganda,

assessoria de imprensa, negociagdo com fornecedores,
3 0v0s produtos, com

as politicas preestabelecidas.

Executar tarefas ligadas 3 drea de Recursos Humanos.
Participar do levantamento e andlise das necessidades,
executar atividades preestabelecidas pelos seus superiores
para implantagio efou desenvolvimento de plano de
carreira, programas de treinamento e desenvolvimento,
avaliagio de desempenho, plano de beneficios, seguranca
dotrabalho, etc.

Executar anlises para o desenvolvimento, implantagio e
suporte a sistemas de informagdo e solugdes tecnoldgicas
specificas, incluindo arquitetura  Cliente/Servidor &
sistemas integrados de Gestdo Empresarial, em diversos
modulos. Orientar a instalagdo e customizar softwares,
implantar e administrar sistemas e bancos de dados e

rotinas de seguranca,

Auxiliar no controle e na liquidagao dos compromissos
financeiros da empresa, bem como da cobranca @ dos

Assessor uridico

Assistente de Administragio de Vendas

processosde prestagio de conts; - Preparr relatdrios ¢ nformar pra o Gestorsor os procesos eferente 0 prestaghes de contas analsads; adasr informasbes em

banco de ilar

imediato.

Agendar entrevistas e receber equipes de imprensa, acompanhando gravagdes, sessdes de fotos e afins na Sala S3o Paulo e em cidades onde a Fundagio Osesp realiza

atividades; Apoiar na pesquisa e elaborago de ideias de pauta e releases envolvendo todas as atividades realizadas pela Fundaio OSESP; Auxiliar em follow-ups junto a

jornalistas e influenciadores; Selecionar e enviar materiais (fotos, videos, dados e declaragdes) solicitados pela imprensa; Apolar na pesquisa para ampliagao de mailings

segmentados de imprensa e influenciadores/as, do Brasil e de fora; Elaborar e realizar convites a jornalistas/influenciadores para atividades realizadas pela Fundagdo Osesp;

Elaborar relatérios mensais/quadrimestrais/anuais referentes 3 drea; Auxiliar na redag3o de informativos eletronicos, como newsletters; Sugerir pautas, pesauisas elaborar &
de textos e checagens

s Auxiliar pedidos de I
e programaciolsorics.

Assistir o Gestor
a manutengdo e atualizagio frequente dos conteddos nos canais oficiais da Fundagdo Osesp. Acompanhar indicadores e elaborar relatdrios de presenca nos canais
institucionais. Prestar apoio no atendimento de agéncia digital e outros fornecedores de atuagdo virtual. Registros fotogrficos e audiovisuais de apresentagbes, ensaios &
outros eventos institucionais, incluindo edigdo. Interface com os misicos e demais setores para entrevistas e registros quando pertinente. Prestar atendimento 2o
Colaboradores intemos e externos, quando necessario. Prestar suporte quando ha auséncia de outro integrante do departamento. Auxiliar a Equipe na execugao de tarefas

Produzir luindo textos, fotos e videos. Fazer

Assistente de Comunicagio

Assistente de Comunicagio e Marketing

de acordo com
a definigdo da Diregdo, objetivando a maximizagio de
rendimento dos recursos da empres:

Presta assessoria juridica nas dreas comercial, civel,
tributaria, trabalhista, entre outras, tanto nos aspectos
preventivos quanto na administragio do contencioso,
sugerindo medidas a tomar para resguardar os interesses e
dar seguranga juridica aos atos e decisdes da empresa

Executar atividades de apoio administrativo da drea de
Administragio de Vendas, envolvendo o atendimento das
necessidades de informagbes da equipe de vendas, emissio
de relatérios de acompanhamento de vendas, contato com
clientes no pré e pos vendas, fazer cadastro de dlientes para
agilizagao do processo de vendas

Atuar nas atividades de Auditoria, verificando andlises de
documentos, controles de contas, bens e valores envolvidos
nas diversas operages realizadas pela empresa, bem como
efetuar  relatérios demonstrativos  referentes  aos
procedimentos, administrativos, contdbeis, comerciais, @
outros

Auxilia no desenvolvimento de agdes de comunicagdo

newsletter, entre outras midias, cria informativos intemos e
presta apoio na assessoria de imprensa.

Monitora a presenga da rede e suas frentes de atuagio na
Web. Produz contetdo de manutengdo frequente para os
‘canas oficiais da rede na Web - sites, hotsites, blogs e redes
Orienta estratégias e agdes para canais na Web das
nidads de enamo ¢ outas fentes de auacio da rede.
Atende e orientar as unidades sobre duvidas relacionadas a
presenca na Web - sites e redes sociais). Atender demandas
operacionais que envolvam presenca da Web da Rede La
Salle e suas frentes de atuago, como criagio de novos

canals, aplicativos e agdes promocionais. Prestar apoio no
atendimento de agéncia digital e outros fornecedores de
atuagio na Web. Acompanhar indicadores e elaborar
relatérios da presenca na Web - relatorios analiticos.

Controlar & executar trabalhos relacionados com a drea de
Controladoria, tals com: controles de  documentos,
verificagao de sistemas contabels, controle orgamentdrios,

Auxiliar na execugdo de tarefas diversas do Controladoria sob Imediato. Auxiliar nos trabalhos de apoio administrativo necessrio a0
das atividades do de Controladoria. Efetuar e controles relativos a0s fluxos de informagdes, gerando subsidios para os
trabalhos do de Controlads 30 dos relats

rios gerados pela drea, verificando os dados inseridos, organizando documentos e arquivos em

Auxiliar

SAL

PAUL

Auxiliar de Controladoria

Auxiliar de Design Gréfico

Auxiliar de Produggo Il

Auxiliar de Recursos Humanos Il

Auxiliar Financeiro |

Auxiliar de Relacionamento |

Paralegal

geral. Realizar atividades de execugdo de tarefas relativas a registro de informagdo, digitacio, preparagdo, redagdo de texto, recebimento, distribuigio e entrega de
documentos, Prestar assistencia na elaborago dos oficios de encaminhamento dos relatdrios das dreas. Conhecer a estrutura de drea gestora, centro de custo, projeto e conta
contabil, conforme as necessidades gerenciais.

Apoiar a drea no desenvolvimento e adaptagao de layouts para materiais de impressio como cartazes, folders e banners impressos; Auiliar e elaborar pegas digitais como

newsletter, informativos, banners e interfaces para web; Acompanhar a diagramag3o de publicages mensals; Colaborar na finalizagdo das pecas, diagramagao, organizagdo,

gerenciamento de tempo; Criagdo e adaptagdo de layouts, editoragdo, finalizago de arquivos; Assistir o Gestor imediato na execugdo das tarefas diversas da drea e do
-upe a

Auxiliar

teiros e relatérios dos event har e ag

dlientes e fornecedores. Elaborar fornecedores d e realizagio dos

Participar de discussdes para direcionar as agdes a serem
tomadas nos eventos, concertos € nos processos rotineiros. Buscar solugdes antes ¢ durante a realizagdo dos eventos para as situades divergentes que ocorrem fora do
planejamento inicial, sempre visando o melhor resultado do evento sob sua responsabilidade, orientagio das equipes durante 0s eventos internos e externamente. Ser

Criativo, detalhista e saber tomar decisGes assertivas. Saber gerenciar seu tempo e trabalhar com prazos curtos para produgdo dos eventos. Auxiliar a Equipe na execugo de

Fiscalizar

Preencher o formulario de perfil para divulgagio de vagas de acordo com a requisigdo de pessoal. Receber e redirecionar os curriculos dos candidatos para a érea solicitante.
Auxiliar nas entrevistas dos candidatos. Realizar o processo de admiss3o: prestar atendimento, solicitar, emitir e conferir documentos para admissdo, agendar exame médico,
cadastrar as informagdes no sistema de folha de pagamento e emitir documentos para assinatura. Auxiliar no processo de demissdo - separar e conferir os documentos
necessirios para homologaga da rescisdo contratual, realizar a entrevista de desligamento, agendar e comunicar o colaborador quanto a data, local e horério da homologagao,
exame demissional, representagdo como preposto nas homologagdes. Acompanhar os novos colaboradores no processo de apresentagao da Fundagdo OSESP - pessoas e

s periodos de recesso assim como conferir os célculos de pagamento mensal dos estagidrios. Emitir de relatorios e declaragdes diversas. Enviar e conferir os documentos para
prontuirios doscolaboradores. Acompanhar € conrolr o vencimentos de contrato po experiénc. Atualizar o cadastr do PIS ¢ FOTS na aixa Econdimica ederal atualizar
crP pagamento mensal dos aprendizes. Acompanhar as movimentagdes e conferir o processo de pagamento mensal

dos estagidrios.

Analisar documentagdes e objetos de contratos em processos de escolha de fornecedores de servios e/ou produtos a serem contratados e/ou adquiridos pela Fundado.

scal de /contab Efetuar ontas.

apagar. Realizar follow Previdncia, empréstimo consignado. Realizar o fechamento de cambio semanais

& recolhimento dos Impostos. Controlar e enviar todos Impostos. NFTS. Auxiliar do
5 auxiliar em

3 . Acomp:
" "

Auxiliar nas rotinas, fluxos e processos da érea; Auiliar na elaboragio e atualizagso de planilhas, agendas, relatorios e apresentagdes; Auxiliar nas atividades e acdes
operacionals e administrativas da drea; Auxiliar na elaboragdo das solicitagBes de pagamentos, compras e servicos de naturezas diversas; Auxiliar na consolidagdo e gestdo das
entregas de contrapartidas acordadas junto aos parceiros da Fundagdo Osesp por meio de tabulad de dados em sistemas e planilhas de controles; Programar a velculagdo de
conteddos nos equipamentos eletrénicos da Sala S0 Paulo; Realizar cadastros e acompanhamento de contratos e recibos por meio de sistemas e plataformas especificos;
Auxiliar na consolidagdo de dados e andlise de resultados e desempenho, que resultardo na elaboragao de relatérios de prestagéo de contas internas e externas; Auiliar na
implantagio do CRM.

Auxiliar na elaboragio de contratos, (ex: termos de cooperagio, contratos de prestagdo de servios, patrocinio, permuta, locagdo), bem como autorizagdes relacionadas a
direitos autorais, conexos e de imagem. Fazer a interagio com escritérios de advocacia contratados para acompanhamento de agbes @ consultas trabalhistas, tributarias,
adminitativas € civeis. Auiiar na resposta de consulas dos demais departamentos da Fundagdo OSESP. Auxiiar na elaboragio de oficios, relatoios & notificagdes
extrajudiciais. Conferir e registrar onselhos e Comités.

Assistente de Controladoria

Assistente de Criagdo de Arte

Assistente de Eventos

Assistente de Recursos Humanos

Assistente de Tesouraria

Assistente de Trade Marketing,

Assistente Paralegal

principios legais, politicas e diretrizes adotadas, utilizados
para definir formas de controle orgamentario, contabil e
financeiro adequadas & estratégia dos negécios a serem
realizados.

Criar e desenvolver pegas graficas como anuncios, folders,
material de PDV, midia exterior, etc. Finalizagio e
fechamento de arquivos para impresso.

Assistir na organizagio de eventos e atividades de
entretenimento e prestar orientagdo técnica; preparar
d

Realizar tarefas voltadas 4 organizagio e controle de
Recursos Humanos, através da definigio de normas e
politicas, que visem dotar a empresa de uma forca de
trabalho qualificada e eficaz. Auxiliar nas diretrizes para
implantagio e/ou desenvolvimento de programas de
administragdo de salirios e beneficios, treinamento,
desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento, planos de
carteiras, sucessdes e etc.

Efetua pagamentos, analisa crédito de clientes, cobrangas e
contas a receber. Flabora movimentagdes e liquidagdes
financeiras e fluxo de caixa didrio para o controle e andlise
dos fluxos da tesouraria.

Realizar diversas atividades de apoio na comercializagio de
mercadorias a clientes, emitindo relatérios de tendéncias

mercadoldgicas, bem como fazendo

levantamento

Realizar o controle do andamento dos processos, confecsio
de pegas simples, fazer recolhimentos de custas e
protocolos de documentos. Realizar a operagao de redes e
sistemas processuals, controlando e organizando os
processos. Dar suporte aos Advogados de acordo com a
necessidade. Atuar de forma administrativa juridica, ndo
atuando diretamente na defesa dos processos por ndo
possuir a OAB.

Praga Julio Prestes, 16 - 22 andar
01218-020 S&o Paulo - SP Brasil

T 55 11 3367 9500
F 55 11 3367 9501
www.osesp.art.br

www.salasaopaulo.art.br
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Titulo OSESP

Descrigio OSESP

Auxiliar de Servigos Interno e Externo

Auxiliar Administrativo Il - Midiateca

Supervisor de Montagem

Técnico de Montagem Il

Assistente de Compras I - Comprador

Bibliotecario

Supervisor de Planejamento Artistico

Coordenador do Depto Educacional

Coordenador Depto Técnico

Supervisor de Servios Terceirizados

Supervisor do Departamento de Manutengo

Supervisor de Comunicag3o Digital e Contedo

Sup. Depto de Informtica

Copeira

Gerente da Divisdo Administrativa

Controller

Realizar servigos Bancarios. Realizar servios de Cartorio. Efeutar a compra de materiais de escritorio, quando solicitado. Fazer a distribuido e realizar o protocolo das
correspondéncias entregues. Organizar a reposigio de papel nas maquinas de xérox. Fazer copias e encadernagdes sempre que solicitado. Manter o estoque de materias de
escritérios da Divisao Administrativa

Cadastrar informagbes no banco de dados. Preencher planlhas eletronicas. Organizar Documentos Atender solicitagdes de consulta e retirada de documentos (inerna e
externa). Cc e I e clippings. Receber, organizar
& arquivar documentos. Fazer a etiquetagem de materiais impressos e de udio. Zelar pela guarda, manutencio e conservagso dos documentos. Auxiliar na execugio de
inventsrios do acervo. Auxiliar no remanejamento do acervo. Auiliar na localizagio e guarda de documentos. Orientar usudrio sobre consulta ao acervo. Auiliar a Equipe na
execugio de

materiais. Dig

p ensaios, concertos, audigdes e concursos realizados pela Fundagdo. Responder pela conclusdo da montagem,
acompanhando a realizago de ensaios e concertos no palco, salas de ensaio, salfo nobre etc. Providenciar, diariamente, os avisos de "viradas" de palco, para dar andamento a
novas montagens, orientando a equipe na colocago de cadeiras, bancos, estantes, praticiveis, padios, instrumentos, amplificadores, extensdes etc. Acompanhar e prestar
apoio aos Técnicos de montagens de outras empresas, quando da realizagio de eventos na Fundagdo. Supervisionar e responsabilizar-se pelas montagens dos concertos
intemos e externos da OSESP, coro, atividades educacionals, recitais e eventos, entre outros, orientando equipes quanto ao posicionamento dos instrumentos e
equipamentos. Elaborar os mapas de palco, para uso em montagens de concertos intemos e externos; designar tarefas didrias para os técnicos de montagem. Montar e
desmontar orquestras e corais  respectivos instrumentos. Inspecionar o transporte dos equipamentos e instrumentos musicais por terceiros. Zelar pelos equipamentos e
ambiente de trabalho. Acompanhar e fiscalizar montagens de terceiros.

Montar e desn arealizagio de ensaios coro, recitais e outr palco, salas de ensaios e eventos. Acompanhar ensaios e

concertos para suporte nas atividades. Transportar e controlar movimentagio de equipamentos relocados entre salas. Inspecionar o transporte dos equipamentos e

instrumentos musiais por terceiros. Zelar pelos equipamentos e ambiente de trabalho, mantendo 3 limpeza e organizagdo. Acompanhar e fiscalizar montagens de terceiros.
de orquestra.

Realizar as atividades d Jisando as sol bidas das & d forecedores, enviando pedidos de cotagdes
de pregos e condigdes de formecimento, monitorar os prazos de entrega. Seguir obrigatoriamente o regulamento para as compras conforme demanda da Fundagdo Osesp.
Elaborar quadros comparativos entre cotagdes recebidas dos formecedores. Analisar informagbes a respeito do fomnecedor escolhido para a compra. Organizar e Montar o5
Processo de Compras. Efetuar o langamento da ordem de compra e de fornecedores, no sistema Acompanhar as informagdes no sistema
referentes 4 ordem de compra, recebimento, alteragao e finalizagao dos processos de compras. Receber as notas fiscais de servigos, dando o andamento interno s mesmas,
mensal de compras. Assistr o Gestor imediato na execugio das tarefas diversas do
departamento. Prestar suporte quando hi auséncia de outro integrante do departamento. Auxiiar a Equipe na execugio de tarefas diversas do Departamento conforme
demanda e sob orientagdo do Gestor imediato.

Coordenar o controle e recebiment dos documentos gerados por todas as dreas da Fundagio OSESP, analisando seus contedidos e indicando o local e forma adequada para
arquivamento. Fazer a organizagio e manutengo do arquivo fisico, gestdo documental e acervo, taxonomia e a sistemitica dos documentos. Realizar atividades de
padronizagéo e manuntegao dos servios técnicos do arquivo e mediateca. Coordenar a disposigdo dos materiais nos locais correspondentes. Responder pelo controle

P manuteng3o dos arquivos, recuperagdo e preservagdo dos materiais.
Classificar e catalogar documentos conforme legislaio vigente. Controlar o recebimento e a retirada de documentos e materiais bibliogrificos. Fazer atendimento aos
usudrios: publico intemo e externo. Fazer o gerenciamento eletronico dos documentos. Zelar pela guarda, conservagao e organizagio dos documentos e espago fisico dos
arquivos.

Processos aplicaveis 3 todas as séries de concertos e projetos: Prestar suporte as Diregdes Executiva e Musical; Prestar Suporte 4 Coordenagéo do Planejamento e
Administragdo Artistica; Fazer a superviso de todos 0s processos administrativos envolvendo as demandas do departamento; Prestar suporte quando ha auséncia de outro
integrante do departamento; Estar presente em concertos dos corpos artisticos, quando necessério; Fazer o planejamento de necessidade de técnico para legendas e luzes e
misico virador de pégina com a equipe técnica; Supervisionar, orientar e ampliar  utilizagéo do sistema de administragéo orquestral; Supervisionar, orientar e ampliar a
utilizagéo do sistema de agendamento de eventos; Administrar a organizagio e divulgaio da agenda das temporadas dos corpos artisticos da Fundagdo; Organizar as
informagdes de maneira sistematizada para subsidiar a coordenagdo na proposigéo dos orcamentos do departamento, controlando a evolugdo dos mesmos nos periodos
3 c checagem de dos programas
artisticos. Demandas Diregdo Musical: Coordenar a agenda do Diretor Musical; Prestar suporte a0 Diretor Musical durante suas semanas presenciais; Fazer a compra e
aprovagdo de passagens aéreas; Fazer reservar de hotel; 2
Diretor Musical. Temporada Osesp e Projetos Especiais: Fazer a supervisao de contratos, pagamentos, perfis e acordos nos softwares da Fundagdo Osesp (Opas e benner);
Fazer a interface com artstas, contando com o auxiio dos (as) Analista e Assistente, para envio de plano de ensaios, edigdes de partitura, detalhes de cronograma das
apresentagbes; Fazer contato direto com agentes/artistas; Acompanhar os projetos com as equipes de comunicagdo, geréncias da orquestra e do coro, produgdo, téenica,
assinatuas, o inanceio, controladora e contabildade; fater 3 andie técnico-atstea dosprogtams para slnhament Iterno com 3 eauipes envalvias, quando
necessdrio; Prestar suporte a0 CI P des das Geréncias
da Orquestra e do Coro; Prestar suporte a0 COM no informagdes Festivais de Verdo e Inverno de Campos
o Jordo Faer  clsboragio e gestio do arsament st pedagéicos Faser cotao et com sentesristas, quando necessiri Acomparhar o projcs com 55
turas, juridico, financeiro, Fazer artstico para o Projeto Encontros.

Histdricos,

Coordenar as atividades da Academia de Musica da OSESP: Editais e Processo Seletivo para Alunos Novos, Cursos, Grade Curricular de Instrumento, Camara e Disciplinas
Tedricas, Masterclasses Nacionais e Intemacionais, Programas dos Concertos de Encerramento, Bancas de Avaliagdo, Monitoria na OSESP, Surpresa, Eventos Externos, Palestras
e Encontros, Audigdes Simuladas e Contratos Coordenar as atividades do Nicleo de Educagdo Musical: Processo Seletivo, Cursos, Programas do Concertos Didaticos,
Contratos Coordenar as atividades do Coro Infantil da OSESP: Processo Seletivo para alunos e professores, grade curricular, normas e e procedimentos, Programas de
Concertos.Coordenar as atividades do Nucleo de Educagdo Patrimonial: Visitas Monitoradas.Coordenar os Concertos Matinais: Agendamento das Orquestras Convidadas,
Contratos.Coordenar as Audiges/Processo Seletivo para a Orquestra e o Coro da OSESP: Editais, Comunicagdo, Execugo.Coordenar as Atividades Educacionais do Programa
OSESP tinerante - Cursos e Masterclasses(Oficinas).Coordenar as atividades do Coro Académico da OSESP: Processo Seletivo para alunos e professores, grade curricular,
normas e procedimentos, Programas de Concertos.

Coordenar, planejar, organizar e supervisionar as atividades do departamento técnico (cronogramas, roteiros, relatérios, itinerdrios, planilhas de transporte de carga de
instrumentos musicais e equipamentos técnicos); Liderar e assegurar o bom desempenho da equipe, eficicia e qualidade dos servios prestados e cumprimento das metas,
orgamentas @ pracosestabelecidos; mplanta rotinas,deint tumos,supervsionar ¢/ou elaborar o conogranas de tividades da equipe para garanir a melhor locado e
produtividade dos recursos humanos, e e amelhoria na troca de informagdes
para otimizar 0s processos e servigos; Efetuar a pré-produgio e pmdu;ﬁu técnica das atividades relacionadas, eventos e concertos internos, externos, ao ar livre & tumés;
Relizar iitas écncas so ocls de apresentages da aruestr, coral e relacanados,par definir e adequar eulpes  exulpamentos e viablizr os coceros estivals e
demais apresentagdes; Elaborar e coordenar a logistica e adequagio técnica, de acordo eventos e concertos nas

; Elaborar e gistica e adequagio técnica, de acordo com necessidades apresentadas, para viabilizagdo dos eventos e concertos nas
dependeéncias da Sala S50 Paulo e fora del; Analisar os elementos e utlzar os recursos disponveis de forma  garanti a exceléncia dos resultados planejados; Planejar e
efetuar o controle orgamentario do departamento, promovendo a melhor aplicagéo de recursos, e eficaz dos, licados; Propor,
elaborar e/ou supervisionar os planos de melhorias e atualizacso técnica da equipe com cursos, workshops, seminarios, etc., para equipe técnica; Realizar propostas de
modernizagio e adequagio de equipamentos para otimizar servigos e acompanhar as atualizagdes e melhorias tecnolgicas, além de preservar, comprar € alugar 03

Dar suporte técni 3 P

com outros

Prestar assisténcia a Geréncia Administrativa. Acompanhar e controlar a prestagdo de servigos da equipe de limpeza terceirizado. Acompanhar e controlar a prestagdo de

s da equipe de segurangatercsirsado. Acompanhar e corrolara prestagho de e da equipe de trataments de pragastercelrinado, Acompanhar & conrlar 3

It d har e controlar a prestagio d és de cimeras. Controlar a entrega

@ manutengo dos chaveiros, chaves para acesso a Fundagdo OSESP. Encaminhar para manutencio as cadeiras da Fundagdo OSESP. Organizar e acompanhar a preparagio das

tel - reunides. controle e lixo organico e ndo organico. Solicitar e acompanhar a reposido dos materiais de higienie

nmpm Acompanhar e prestar assisténcia as visitas técnicas relacionado as atividades pertinentes 3 drea. Acompanhar e prestar assisténcia a0 restaurante ¢ 3o bar café.
Estapar.

pervisonar os trabalhos de

Acompanhar as atividades de manutengdo corretiva e preventiva do CCP. Fiscalzar a execugdo das Atividades desenvolvidas pelas Equipes. Controlar a demanda de Trabalho
das Equipes. Garantir a qualidade dos Servicos executados. Auxiliar na Elaboragao de Relatério Técnico. Zelar pela garantia e méxima eficiéncia das Equipes. Fiscalzar a
excushode Trbalhosrelados por empreses e, Acompanr o g de Atdades das Eules de Mantengho revent.Fsalia o cumirm dos
Normas d d medigdes dos Prevenir ou corrigir eventuals desvios na execug3o dos servigos. Propor
melhorias. Minimizar perdas. Garantir a execugao das Atividades de acordo com as Normas Técnicas Vigentes (NR-10, PMOC, ANVISA, ABNT e outras). Receber os check list das

Supervisionar e executar atividades relacionadas a0 planejamento, desenvolvimento e manutengdo de sites, aplicativos e midias sociais dos equipamentos culturais
serenciadospel Fundasko Osesp. Superisionar  executr o evantament de pauts selego e rodugio de conted (text, imagern wdeo) para as diversas plataformas
executar a produgao de para
com piblicos externos através das midias sociais e do e-mail Fale Conosco; Acompanhar eventos (incluindo viagens) para gerar conteddos de dwu\gacio nas mais diversas
plataformas; Fazer a interface com outras dreas do Departamento de Comunicago a fim de gerar e fornecer conteddos; Fazer a interface com empresas fornecedoras de
conteddo audiovisual; Fazer a interface com as empresas fornecedoras de tecnologia e com o Departamento de Tl da Fundagio Osesp; Fazer a interface com as diretorias
Avtistica & Executiva a fim de aprimorar o planejamento e os processos de aprovagdo; Fazer 3 nterface com os diversos departamentos e corpos artistcos da Fundagdo Osesp
das atividades conforme

2 Manter-

insttuiggo; Propor e impl
Jlataformas d Manter-

e exterior.

or Tl Homologar os processos de compras de materiais &
senigo par TLAdminstrar o ecusosde aordo com a preiso orgamentria de Thnermediar e coorderar  prestaio de senigos dos fomecedoresde Tl de acardocom »

Realizar e software usados pela OSESP.Monitorar e corrgir problemas na estrutura fisica de Ti da OSESP.Elaborar
a documentagdo da estrutura fisica e logica das estruturas de Ti.Acompanhar e executar projetos de Ti.Buscar aprimoramento e inovagao de solugdes de Ti alinhado com o
objetivo da OSESP.Assegurar a continuidade e disponibilidade dos software e hardware da OSESP.Registrar, responder e acompanhar todos os incidentes relatados pelos
ususrios de Tl

Preparar e ditrbuir café em periodo pré estabelecidos; Preparar e arrumar as Sala de Reunides para pequenas a!mdades, Preparar e arrumar as Salas dos Diretores para
pela opa; 3 fé e dgua nos locals onde ficam os cafés.

Gerenciar os seguintes setores: Compras e Suprimentos, Recursos Humanos, Informétiva, Almoxarifado, Voluntdrios, Suport (Recepcdes,

Copa, Arquivo Geral, Servigos Externos, Telefonia), Administragéo dos Servigos Terceirizados: (Manutengdo Predial, Manutengo Elevadores, Manutengio de Ar Condicionado,

Seguranca Patrimonial, Limpeza Predial, Bombeiros), 50 dos Restaurante, Bar-Café, Loja Classicos, Loja Zona D,
a 5 5 implantar Normas e

Gerenciar e coordenar as atividades de preparagdo e execugdo de orgamentos por drea e projeto, acompanhando as tarefas de analise dos Analistas de Controladoria.
Desenuclver rftirio de contole orgmentii para envo 3 dierios Grgaos extermos ¢ pars  Direo e ox Conselhos Fiscal e de Adminisragdd da Funddo. Criar
, bem como, metas do contrato de gestdo. Desenvolver e

manter ferramenta iformatizada para gerar dados gerencias confidveis para a Diregdo da Fundagio. Panicipar s discussSes sobre o diversos pocessos adminitrativo,
Atender d da Cultura, da Fazenda, Ministério Publico, Tribunal

de Contas do Estado, Assembleia Legislativa etc. Coordenar a elaboragdo de um banco de dados com as atividades da Fundagdo. Acompanhar  prestacdo de contas das
concessionrias do CCIP. Coordenar a andlise do controle orgamentério. Elaborar o planejamento e controlar os projetos com lei de incentivo fiscal. Realizar o treinamento e
capacitagso das dreas quanto aos conceitos de gestio, bem como, 2 aplicagio para geragao de receitas ¢ despesas Crar indicadores financeiros, econémicos e fscos. Gerar
dados para abastecer o sistema "Liga Americana de Orquestras", bem como,

Titulo CATHO | Descrigao CATHO
Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo
digitagdo, arquivo, ~distribuicio de correspondéncia,
atendimento de telefone e servios externos, observando
Auxiliar as d

Auxiliar de Biblioteca

Cendgrafo

Cenotécnico

Comprador Pleno

Coordenador de Biblioteca

Coordenador de Coméreio Exterior

Coordenador de Curso

Coordenador de Eventos

Coordenador de Fadilities

Coordenador de Manutengio

Coordenador de Midias Sociais

Coordenador de Tecnologia da Informagéo

Copeiro

Diretor Administrativo

Diretor de Controladoria

arquivar os documentos, por tipo e origem, utilizando-se de
pastas ou caixas apropriadas, observando as regras e
procedimentos estabelecidos.

Auxiliar na padronizagio dos servigos de biblioteconomia,

nos servigos de aquisicao, conservagio e guarda de livros,

revistas e jomais, na biblioteca, utilizando regras de
sprias, .

Formular conceito artstico da cenografia, pesquisar a obra
artistica, seu contexto histdrico, perfl dos personagens,
autor e conteddo possibilitando a compreensdo do texto,
dar corpo 35 palavras no espago e no tempo e criar
ambientes e atmosferas que valorizam e enfatizam a
concepgdo cénica. Elaborar projeto cenogréfico a partir de
estudos preliminares do espago cénico, viat
utilizagio de materiais e ajustes com equipes e acompanhar
sua concretizagdo, coordenar e supervisionar equipes de
cenotéenica, produgdo cenogrifica e de montagem.

lidade na

Estrutura o esqueleto de cendrios de espetdculos e eventos,
envolvendo a montagem e desmontagem e construgso de
aderegos, conforme maquetes, croquis e plantas fornecidas
pelo Cendgrafo.

Realizar tarefas referentes a andlises de compra de
maquinarios, equipamentos, matérias-primas, servicos
outras provisbes, adquirindo as mercadorias através de
processos seletivos de fornecedores e concorréncias, para

p
comercial ou de outro tipo de atividade.

Coordenar as atividades desenvolvidas na biblioteca,
orientar funcionérios na catalogagao, classificago dos livros,
informativos, jornais, fichas, etc. Atender aos requisitantes,
no suporte a0s estudantes nos trabalhos complexos, tais
como monografias, teses, etcVerificar as necessidades de
‘aquisices de livros, jornais, revistas, etc, a fim de subsidiar
os requisitantes de literatura qualificada.

Coordenar as atividades relacionadas aos processos de
comércio internacional em  regimes  alfandegérios e
cambiais, além de atividades préprias da rotina
administrativa, verificando legislagio e normas proprias do
setor para garantir condigoes de funcionamento e
execugdes que sio demandadas.

Coordenar as atividades desenvolvidas nos cursos da
Universidade, contratando, avaliando e acompanhando os
trabalhos desenvolvidos pelo corpo docente sob sua
supervisio.Avaliar o conteido programitico e bibliografia
utilizada nos cursos sob sua supervisio, detectando
necessidades, recebendo e discutindo com o corpo docente
as alteragdes e inovagdes que se fizerem necessdrias.

P
cursos junto ao MEC.

Coordenar eventos acompanhando sua execugio e
avaliando resultados, para assegurar satisfagio de clientes,
rentabilidade no consumo de produtos e/ou utilizagio dos

Coordena todo o processo de prestagio de servigos
terceirizados de manutengdo predial, recepgio, limpeza,
telefonia, seguranca patrimonial e compras. Auxilia no
planejamento de custos e despesas previstos em contrato &
avalia os resultados alcangados.

Coordena e supervisiona as atividades da equipe de
manutenio. Faz o planejamento de manutengio

preventiva e corretiva dos sistemas que envolvem o setor
de manutengdo (hidrdulico, elétrico, telefonia). Realiza o
controle de eficiéncia dos equipamentos e custos de
manutengio. Garante as operagbes de manutengio da
unidade em perfeitas condiges e de acordo com as normas
técnicas. Busca alternativas para melhoria continua em
disponibilidade e custos de manutenio.
continuamente fluxo de trabalho de manutengio de modo
apropor ajuste, corregdes e melhorias,

Analisa

Coordena e produz conteddo para midias sociais, participa
da elaboragio das estratégias de agdes, planejamento e
Gestio de midia envolvendo AdNetworks, Social Networks,
Display, RTB, DSP, DCO, Mobile.

Coordenar os trabalhos de suas equipes de T, cuidando da
avaliagio e identificagio de solugdes tecnoldgicas,
planejamento  de  projetos e entendimento das
necessidades do negécio e dos clientes.

Fazer e servir café ou chd em rotinas planejadas ou em
atendimento a solicitagBes especiais, bem como manter os
utensilios de copa e cozinha limpos e organizados.

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades, planos e
programas das dreas administrativas da empresa. Fixar
politicas estratégicas de gestio dos recursos financeiros,
administrativos, estruturagéo racionalizagéo e adequagio de
processos, tendo em vista os objetivos da organizagao.

Dirigir e supervisionar as atividades de controladoria em
empresa ou estabelecimento  financeiro,
principios legais, politicas e diretrizes adotadas, para definir
formas de controle orgamentsrio, contabil e financeiro

observando
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Titulo CATHO

Descrigio CATHO

Superintendente Adjunto de Marketing

Superintendente Geral

Oficial de Manutengo em Elétrica

Oficial de Manutengao em Ar Condicionado.

Coord. de Planej. Artistico

Gerente de Comunicagio

Gerente Contabil

Gerente do Depto de Operacoes CCIP

Relacionamento: captagio de recursos com verba incentivada ou livre, tanto PJ quanto doadores PF, régua de comunicagéo, jornada CRM e toda entrega de contrapartidas com
avaliagio do retoro. Desenho da experiencia do patrocinador e novo programa de relacionamento  partir de entendimento das expectativas. Back office: consolidagio de
dados para reunies com diretoria e conselho, reports de prestag3o de contas /compliance secretaria cultura & outras esferas piblicas e auditorias como PWC e Tribunal de
e bilheteria: fluxos de atuais e renovagio, estratégia ndas ingressos avul Locagso: hoje trata-se
da gestio dos processos de aluguel dos espagos pra quem nos procura, no futuro quero que seja uma célula comercialmente ativa e também responsavel pelo desenho da
experiéncia pré e pos concerto na Sala (reavaliar forecedores bar/restaurante/café e puxar responsabilidade da gestdo para o Marketing, definir e executar todas as
experiéncias dentro do complexo / extra concerto). Ampliaco da base: aumentar o piblico frequentador (e consumidor em outros meios) através de estratégias de funil no
CRM, trabalhando lado a lado com o time de Comunicago. Estratégia: colaborar na construgdo do futuro da orquestra, sendo guardido da estratégia e agente de transformagdo.
05 poucos sistemas de gestdo e muitas interfaces, customizamos tudo que oferecemos - preciso de bagagem corporativa, alto grau de conhecimento de CRM e
jonadas/funil de engajamento (identificacio, pré doagao, pitch, manter relagao, cocriar projetos com sponsor e artistico Osesp), muita organizaio, carisma, excelente
portugués oral e escrito, inglés suficiente para conversar com os maestros e solistas internacionais, espirito vendedor e aprego por cultura e misica clissica - faz parte do job.
ficar receber sponsors time).

Coordenar o (RH, Compras, . Arquivo e Tl), Contabilidade, Financeiro, Controladoria e Juridico. Manter o relacionamento

com a Secretaria de Estado da Cultura e Ministério da Cultura (em conjunto com o Diretor Executivo). Manter o relacionamento com os érgos de controle e fiscalizagdo:

Ministério Publico, Ministério da Cultura, Secretaria de Estadoda Cultura, Secretaria da Fazenda, Tribunal de Contas, Comissdo de Avaliagio das Organizagdes Sociais (em

conjunto com o Diretor Executivo). Supervisionar e coodenar as atividades de planejamento e orgamento (em conjunto com o Diretor Executivo). Supervisionar a edigéo e

cumprimento das normas e regulamentos internos. Controlar  posigao financeira e aplicagdes (em conjunto com o Diretor Executivo). Coordenar as atividades e reunides de
denara

Realizar a manuteng3o preventiva e corretiva elétrica em motores, maquinas, equipamentos e instalagdes prediais da empresa, de forma a manté-los em perfeitas condi
de uso.Fazer a montagem ou reforma de sistemas elétricos, painéis e outros comandos, visando o perfeito funcionamento dos equipamentos elétricos.Efetuar a troca de
Iampadas, reatores e outras pegas nos sistemas de lluminagio nas dependéncias da empresa, atendendo  solicitago dos setores.Controlar o uso/consumo dos materiais
elétricos, com identificagio do trabalho realizado e material consumido em Ordem de Servigo com a abertura e fechamento dos servigos em sistema eletrénico de
gerendamento de manutengao;Especificar e solicitar o material a ser utilizado.Realizar pequenas instalagdes e montagens elétricas efetuando cortes em paredes e pisos,
quando necessirio, para eletrodutos e caixas de passagens, langando fios e preparando caixas e quadro de luz. de I,
em baixa tenso na rede elétrica, em quadros de distribuigio de energia, no breaks, estabilizador, grupo gerador, motores elétricos, transformador de tensdo, quadro de
comandos elétricos, sistema de SPDA, sistema de iluminagio, automagio do sistema de ar condicionado e outros;Garantir o alto padrao da manutendo geral da edificagio,
realizando reparos e conservagdo que englobam marcenaria, hidréulica, elétrica, serralheria, alvenaria, civl (pintura e alvenaria), equipamentos, etcRealizar primeiro
atendimento, corrego e reparos de na edificagao, Ges elétricas, instalagdes hidréulicas e sanitarias, ar condicionado e civil
(pintura e alvenaria);Realizar mudancas de material, mobilirio, maquinas e /ou solda,
mesa de cort & sea e plataforma slevattrafetuar servios de eltics e reverso de quadro de eletricidade, conforme exigénda da NRIBAGGmBanNr a resiagdo de
eventos, Ses bisicas e a lubrificagdo de ferramentas e equipamentos;Acompanhar os.

local de

Fazer a manutengdo preventiva e corretiva em Chiller, Bombas, Torre de Resfriamento, Fancoils, Splits (piso teto, hi wall & K7), Fancoletes, compacto, troca de compressores,
moto ventiladores, motores ventiladores, dutos de ar, serpentinas valvulas, drenos, tomadas de ar externo, sistemas de exaustdo, ventilagio e check list em geral.Realizar
servigos de prevengdo, manutenio e operagio, no equipamento e no sistema de ar condicionado, na elétrica, em quadros de distribuigio de energia, nos motores elétricos,
quadro de e 40 do sistema de entre outs 30 preventiva e corretiva em bebedouros elétricos (substituigdes
de componentes intemos  sistema de refrigeragéo e purificagso).Realizar a manutengdo preventiva e corretiva, elétrica e mecanica em motores e bombas hidrulicas,
maquinas, equipamentos e instalagdes de forma a manté-los em perfeitas condigdes de uso.Atuar com iniciativa e pro atividade no desenvolvimento da fungdo, aplicando
agbes técnicas para melhoria do desempenho das maquinas e equipamentos de climatizagdo térmico dos ambientes Atuar nas agdes preventivas e corretivas dos CLP em
quadros eléticos instalados em nos iritos das miquings e automagdo (disjntores, contators, comandos eléticos nos painéis indivdusis dos equipamentos
I mecanicos, material m de Servigo com a abertura e
fechamento dosservigos em sistema eletrnco de gerenciamento de manutengiojEspeciica e solctar o material e utiizado. Trabalharem equlpe reatzondo pequenss
instalagdes e mecanicas e hi paredes e pisos, quando necessirio.Garantir o alto padrio da manutencio geral da edificago,
realizando reparos e conservago que englobam mecénica, elétrica, hidrdulico, automago, equipamentos, etc;Realizar primeiro atendimento, correso e reparos de infra-
instalagses hidréulicas e sanitarias, ar (pinturae de

material, mobilidrio, maquinas e /ou =qumam=nms de acordo com 0s procedimentos de seguranca;Acompanhar a realizaco de eventos, efetuando montagens e
de equipament de plataforma elevatdrafetuar sengosde elétrica conforme exigéncia da NRIOReaizar manutencoes
bisicas e local de

Coordenar, orientar e ampliar a utilizagio do sistema de orientar e ampliara

paraa Fundagio.Propor

participar da

Gerenciar toda a comunicagio interna e externa. Promover a divulgagio da Fundagio OSESP e suas atividades, tornando publico seus projetos, buscando ampliacio,
sorimoramento & moderizagd ds camunicagbes. Elborar ates e comuricagi utizand o diversas meios cm sbordagarm apropride, porém, cam uniformidade da

informagdo e do "posicionamento" da marca OSESP. Aprovar proposta.
materiais da Fundagdo OSESP, inclusive 0s textos e veda(ﬂes Dub\mtancx ‘Aprovar o5 materias de parceros que lovem a marca da Fundacdo OSESP, zelando sempre pela
imagem da Instituigao. Efetuar a and e contatos via site. Administrar o

planejamento e execugio orgamentiria da area.

Gerenciar a aividades de contabldade fscl e rbutiia d Fundasdo, scompanhando todos os langamentos contdbeis efetuados o sistema nformatizado. Acomparkhar &
controlar la Equipe de Trabalh e controlar as tarefas como de todos,
o5 langamentos contabeis. Estabelecer o controle sobre os itens do ativo fixo da Fundagdo. Elaborar as apropriagdes das :\assmcao\‘)es contabeis e de custos. Prestar
tendimento » Audltores e Fscals. Elaborar relatério de demonsragbes ¢ contoles contdbels. Acomparhar 3 legllago fscal,conabl ¢ wibuira, ara aplcagio nos
controles e da Fundagdo. Autorizar o de bense Conferira dos langamentos feitos no contas
apagar, Finalizar Lei Rouanet.

tesouraria.

Coordenar, treinar  escalar as equipes operacionais do departamento, conforme o ndmero e variedade de eventos, internos e externos a serem realizados. Solicitar a
presenca de equipes médica, de limpeza, extra de seguranca, garsons etc, para atender os eventos programados. Produzir eventos internos da Fundagdo, providenciando
coquetéis, cofie breaks, festas comemorativas etc. Coordenar e controlar o trabalho realizado por equipes terceirizadas, para trabalhos diversos, como: limpeza, atendimento.
debilheteria, seguranca etc. Acompanhar autoridades quando necessirio, cuidando dos convidados dos camarotes Vips e outros. Acompanhar as montagens, a realizagio dos
eventos ¢ as desmontagens. Realzar outras aiidades comos emitr relatérios sobre os eventos ocorrdos; responder via e-mal recamagies recebidasireservar salas de
ensaios para

Diretor de CRM

Diretor de Planejamento

Eletricista

Eletricista de Ar Condicionado

Gerente de Comércio Exterior

Gerente de Comunicagdo Interna

Gerente de Contabilidade

Gerente de Eventos

Planejar, monitorar e , mes ptagao, Gerenciar e estruturar.
, tendé 5es d 1. Controlar
contrapartidas e elaborar relatério de prestagdo de contas P 5
a a A para
e liente i paga d d I I :
< 0 Prospects e mercad a e 3
Planejar e 5 uso do CRM, RM,
realizar cRM « o d conselho, a
e atuar del Instituiao.

Gerente de Relacionamento

Gerente de Py

Gerir o Relacionamento com Empresas Patrocinadoras Cash e Doadores Pessoas suas células de atuagdo,
nesse universo. Elaborar, desenvolver e implementar estrtégias para aumentar a captagdo, reter e prospectar Empresas Patrocinadoras e Doadores Pessoas Fiscas,
assegurando estabilidade e crescimento orgamentdrio a curto, médio e longo prazo. Trabalhar no
relatérios e informagdes da sua célula referente 3 estratégia de captago com Empresas Patrocinadoras e Doadores Pessoas Fisicas. Elaborar listas de empresas e nomes para
convites a concertos, pedidos de reunido e pedidos de doago (PFs), além de disparar esses conuites e pedidos. Participar das reunides de prospeccdo ou de entregas com os
parao Coorden ptagdo de recursos:
identificagéo de potenciais financiad de reunides, ce ropests, condugia de negociagbes & gestie i na mases da relacio com
parceiros e financiadores potenci p: postas de patrocinio, ap6s aprovagio e Identificar no e
de captagio de recursos para a paricipagio da Osesp, peszoas ficas € Jurdicas, elaborando o documentos necessirios. dentificar contatos chave que esto faltando o
Diretério ou que o e Preparar as reunides com patrocinadores. Preparar
i retomo. Interagir com os patrocinadores e doadores, atuais e potenciais,
s trocas de comunicacio, concertas e eventos. Estar em constante interlocugSo & interacio com cutras equipes = dreas estratégicas da Fundacio Osesp para chtencio de
subsidios para maximizar a captagdo de recursos.

Gerenciar. dades rel d ) do Festival mpos.
o Jordao, bem como, de todas as atividades pedagdgicas. Gerenciar a equipe de Produgdo da Osesp, planejando as atividades mensals, distribuindo tarefas e escalando os
profissionais conforme as demandas e eventos da temporada. Elaborar e garantir o wmpnmemo das metas para melhorias da integragdo e do desenvolvimento da equipe.
Gerenciar calando nforme as demandas e eventos da temporada.
Elaborar  garantir o cumprimento das metas para melhorias da integragao e do esemoiimento ds equipe. Coordenar a elaboragio do planejamento financeiro e
pr de produgio da temporada e de tumés (no Brasil e no exterior). Supervisionar a realizagdo de

Gerente de Recursos Humanos

Gerente Financeiro

Gerente Juridico

Diretor Executivo

o, dento e fora da Sala S3o Paulo, dando apoio s equipes de Produgdo, Técnica e Operacional. Fazer e participar de reunido mensais de
Integragdo entre equipes de Producdo, Técnica e Operacional. Fazer e acompanhar o planejamento orgamentirio da Produgao. Prestar suporte 4s Diretorias Executiva, Artistica
 Musical Dar S0 Paulo. Dar suporte

marketing e negécios quanto 4 realizagdo de eventos de terceiros. Planejar, Gerenciar e Reallzar todas as atividades relativas & produgdo de concertos, bem como de todas as
atividades pedagdgicas dos varios grupos da Fundagdo Osesp (grupos instrumentais e vocais) do Festival de Inverno de Campos do Jorddo. Gerenciar operacionalmente as
atividades Pedagogicas e Artisticas do Festival de Campos do Jorddo, coordenado as equipes envolvidas no projeto, planejando as atividades, distribuindo as tarefas e
Inverno de do

Gerenciar e controlar ontrolar ponto de pagamento; Analisar

possivels inconsisténcias entre as marcagdes do ponto e a folha de pagamento; Verificar a inconsisténcia e exatiddo de todos os langamentos de proventos e descontos

inseridos na folha de pagamento; Garantir o correto funcionamento/processo do sistema gerador da folha de pagamento; Acompanhar e controlar a concessao de beneficios

os Colaboradores; Certificar que os beneficios concedidos atendam a lesgilaao vigente e as normas internas da Organizagdo; Supervisionar e controlar a elaboragdo das

Solicitagdes de pagamento; Administrar os processos de contratagdo, pagamento e manutengio de estagidrios no quadro de pessoal da Fundagio; Controlar e verificar a

exatidio dos cilculos de encargos trabalhistas a recolher; Supervisianar a5 atividades de recrutamento e selegdo, controle de concess3o para cursos e treinamento,
trolar e administrar

Coordenar todas as atividades administrativas da drea; Gerenciar o fluxo financeiro da Fundagio OSESP; Administrar os investimentos da Fundagdo OSESP; Administrar a
utilizagéo das ferramentas bancrias via internet (gerenciamento de usudrios e acessos); Propor e desenvolver melhorias em processos financeiros e processos diversos na
Fundagdo OSESP.

Assessorar a Administragio e a Diretoria em todos os aspectos jurdicos. Definir estratéglas com  Diretoria Executiva e Superintendéncia da Fundagdo OSESP. Atender as
solicitagdes, esclarecer . Elaborar, analisar e aprovar as minutas de contratos de qualquer natureza emitidas por terceiros
e/ou confeccionados internamente, inclusive no idioma inglés, e demais documentos diversos, registros, distrbuigao, liquidagdo e arauivo, Elaborar pareceres juridicos com
Legal sobre I I, tributario, trabalhista, autoral e de imagem. Elaborar e revisar
oficios, notificagdes, procuragdes, peticdes e quaisquer outros documentos emitidos em nome da Fundagio OSESP. Avaliar os riscos e sugerir/implementar medidas
preventivas para evitar e/ou minimizar prejuizos. Monitorar, avaliar e revisar os trabalhos desenvolvidos pelos escritérios de Advocacia que assessoram a Fundago OSESP.
Aprovar solicitagdes de pagamento da equipe e dos escritérios de assessoria juridica. Gerenciar, controlar e orientar a equipe de trabalho na execugdo das atividades do
Departamenta. Defini competéncas e rirdade d trabalho da equipe. Defini em conjunto com 3 Superintendéncia 2 contatago de Assesor hurdico Assistente

»: 3 & a celebragio do contrato. Analsar as apdices de seguro da Fundagdo OSES? a

aque e 5 2 o nome da F lisar e

aprovar editais para contratagdo de musicos, professores, academistas, bem como de projetos I o certificados,
rtidses, alvards e 5

Conduzir a organizagdo para a estruturaio de planos de agao, buscando alinhamento de diretrizes, avaliando o entendimento das estratégias definidas, definindo prioridades
e agdo com foco em objetivos esperados e impactos desejados perante a sociedade e piblico alvo envolvidos, para garantia de clarificagio de papés, devida multiplicagio
intera e alinhamento de direges e entregas; Estruturar, negociar e aprovar orgamento anual da Fundagdo/Instituto junto a mantenedora; Definir estratégias, frentes de
atuagio e orgamento por projeto da entidade a serem submetidas 3 equipe, 0. desempenho, para s

projetos e poder diferentes.
esferas governamentals: federal, estadual e municipal; Artiular e formular parcerias intersetoriais (poder publico, setor privado e sociedade civil organizada) para a
viabilizaggo de o pais; Responder p e gerenciar parcerias de médio e longo prazos da Fundagao/Instituto que agreguem valor para a

organizagdo, reduzindo seus custos fixos e potencializando a disseminagdo de seus objetivos; Responder judicialmente pelas agdes da Fundagdo/Instituto; Porta-voz da
Fundagio/Instituto junto & midia

Mercado

Gerente de Marketing

Gerente de Projetos PMO - Project Management
Office

Gerente de Recursos Humanos

Gerente Financeiro

Gerente Juridico

Presidente (CEO)

Estabelecer diretrizes para o atendimento dos clientes, a
fim de manter um canal de comunicagdo entre a empresa e
seus dlientes de fcil acesso. Definir os procedimentos de
trabalho adequados a0s atendimentos, incentivando a

da equipe. Promover a capacitagdo da equipe tecnicamente,
bem como facilitar a atualizagdo da equipe quanto aos
langamentos de produtos ou servigos. Garantir o respaldo
legal atodos os procedimentos da drea.

Dirigir, planejar  elaboragao, manutengo e atualizagio do
planejamento estratégico da empresa. Levantar e analisar as
informagdes relevantes sobre os aspectos econdmicos &
financeiros, visando contribuir para a elaboragao de planos
de agao que levem a empresaa atingir seus objetivos.

Executar tarefas de cardter técnico, referentes a projetos de
manutengio e instalagdo de maquinas, equipamentos

célculos medigdes e outras operagbes, a fim de aperfeigoar
s conhecimentos relativos a instalaggo, manutengdo e
©

I méquinas,
e instrumentos elétricos, utilizando-se de manometros,
voltimetros e/ou outros instrumentos de preciso.

Realiza manutencdo preventiva e corretiva de
equipamentos de ar condicionado, analisa as necessidades
de troca e regulagem e aplica testes de funcionamento.

Gerendiar e planejar a execugdo e controle da politica

comercializagio dos produtos. Desenvolver planos e
programas de vendas, a fim de atingir 0 objetivos de
comercializagio e rentabi dos produtos e de
participagdo da empresa no mercado. Acompanhar 0
relatérios de resultados das vendas, analisando as métricas
e indices de resultados.

Gerir atividades referentes a Comunicagdo Interna, em uma
empresa, planejando, organizando e controlando essas
atividades e avaliando resultados, a fim de contribuir para
melhor divulgagio da empresa, de seus produtos e de sua
comunicagdo interna,

Supervisionar, coordenar e orientar as atividades contabeis,
orgamentérias,fiscais e tributarias.

Gerencia processos de eventos, contrata fornecedores,
acompanha orgamentos e avalia resultados, a fim  d
atender as diretrizes e assegurar a satisfagdo dos clientes.

Gerencia e estrutura atividades relacionadas 3 inteligéncia
de mercado, envolvendo andlise de dados sobre
concorréncia, consumidores, tendéncias e cendrios, com o
objetivo de definir politicas e processos ¢ subsidiar
informagdes as dreas de Marketing, Comunicagio e
Comercial na busca por oportunidades de crescimento e
inovago.

Coordenar os servigos de marketing na empresa, através do
desenvolvimento de projetos de novos produtos e servios,
propondo agdes de venda interna e externa, elaborando
projetos de microlocalizagdo de pontos de atendimento,
merchandising e programas de publicidade e propaganda,
analisando propostas de midia e editoragao de publicagdes
internas, preparando e selecionando matérias para

publicacao e divulgagio em 6rgaos informativos internos
externos, visando promover o consumo de produtos e/ou
utilizagao dos servicos oferecidos pela empresa.

Acompanha o planejamento, cronogramas, custos, recursos
© a qualidade. Plancja entregas do projeto, juntos aos
headers, controlando prazos e certificando-se de que o
produto entregue estd de acordo com as especificagdes

prazo, esforco e qualidade, realizando status reports
conforme  sazonalidade  estabelecida. Coordena o
andamento da iniciativa, atendendo e auxiliando as frentes
de trabalho compostas pelos  stakeholders, negocio,
logistica, compras e recursos humanos. Responsabiliza-se
. timelines,

documentos de todo projeto. Acompanha o budget, forecast
e orgamentos provisionados. Gerencia o riscos do projeto,
promovendo planos de mitigago de curto, médio e longo
prazo.

Planejar e coordenar as atividades da drea de recursos
humanos, visando criar as condisoes para que a empresa
possa recrutar, desenvolver, treinar e motivar os recursos
humanos necessirios a0 seu  desenvolvimento e
crescimento. Elaborar as politicas, normas e procedimentos
especificos para as atividades de recrutamento e selegdo,
administragio de pessoal, T&D, remuneragdo, relagdes
sindicais, medicina e seguranca do trabalho, etc, sob sua
responsabilidade.

Gerenciar informagdes de planejamento através de dados
do faturamento, fluxo de caixa, custos, despesas, para a
elaboragio de Acompanhar e executar
planejamentos de recebimentos e pagamentos.

relatérios.

Controlar as atividades da drea, em assuntos sobre questdes

Jrdices, de aordo com a5 determinagbes da ats
Elaborar

terceiros, defendendo os interesses da empresa.

Planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades, de
forma a permitir o desenvolvimento e continuidade da
empresa. Estabelecer estratégias, politicas, programas e
planos de curto, médio e longo prazos, assim como
coordenar e acompanhar o seu desenvolvimento. Decidir
sobre viabilidade de novos negocios.

Praga Julio Prestes, 16 - 22 andar
01218-020 S&o Paulo - SP Brasil

T 55 11 3367 9500
F 55 11 3367 9501
www.osesp.art.br

www.salasaopaulo.art.br
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Assistente Administrativo |

Assistente de Diretoria

Superintendente de Marketing e Comunicagio

Supervisor de Captagdo de Recursos Pessoa Fisica

Assistiro diversas do Prestar suporte a0 Produgio da OSESP em todos os Concertos e Apresentages

dentroe

Atuar oncertos e Depto. de desde sua fase inicial Auxiliar
s Corpos Artisticos em todas as demandas necessarias, referente aos eventos, realizando o levantamento o briefring e colaborar com o planejamento, coordenagdo e
execugio de eventos. Plancjar  adminitrar a contratagdo de todos os materias € servigos necess3rios para os Eventos, Projetos ¢ Tumés dos Corpos Artticos. Organizar e
Organizare 3 logistica referente a 40 e produgio

ica. Criar agendas d d [ quipes de fornecedores e contratados garantindo a entrega e recursos, cumprindo os
por locais e que atendam dades dos projetos. Fazer e acompanhar a orgamento junto com a Geréncia

i dren Formecer feedback e relatéios detalnados do despesas. Elaborar planilhas de reserva dos camarins visto a grande demanda de projetos e grupos da Sala S3o Paulo.
Mantar camarins,criando e inserindo placas, averiguando limpeza e funcionamento dos equipamentos eletrdnicos, garanti estaque de itens de camarins e efetuar compras
ou ndo). Avaliar as estruturas de camarins. Atuar em escala de revezamento
"didrias de viajens". Controlar e prestar contas do caixinha do Departamento de

Turnés, ério. Solicitar e
Produgio e das despesas com taxi

Assistir 0 Gestor imediato na execugio das tarefas diversas do departamento. Realizar o planejamento, organizago e execugdo de eventos, elaboragio e desenvolvimento de
cronogramas, roteiros e relatorios. Acompanhar e agendar visitas técnicas com clientes e fomecedores. Elaborar solicitagdes e acompanhar forecedores terceirizados e
equipes internas. Fiscalizar para realizagdo d e aplicar a0s espagos, plantas e Participar das
reunides de briefing. Partcipar das reunides interas que envolve discuss5es para direcionar as agoes a serem tomadas nios evenos, concertos @ s processos rofineiros.
Buscar solugd inicial, sempre visando o melhor resultado do.
eventa sob suaresponsabildade. rietar 35 eauipes durante os eventos nteos & externos, Aompanhar a5 montagens  desmontagens dos eventos ¢ relatar todo o
ocorrido através da elaboragdo de relatdrios sempre ao final de Fazera interface com dos contratos e

Dimensionar, montar e operar os equipamentos e sistemas de dudio e video necessério para atender as demandas da programagao e eventos. Posicionar as caixas acsticas,
consoles de dudio analogicos e digitais, periféricos, cameras de video, Datashow, projetores e telas para projegdo, microfones, captadores de dudio, cmeras e cabeamentos.
Checar, captar, audio para registro. Controlar, manter e conservar os equipamentos, cabos, extensdes e acessérios, realizando limpeza e manutencdo preventiva e corretiva
rotineiramente. Reparar e/ou solicitar a manutencdo de equipamentos, bem como de unidades fixas e méveis, quando necessrio. Executar tarefas pertinentes 3 drea de
atuagdo, bem como, de outras compativeis com as exigéncias para o exercicio de sua fungo, além de apoiar as montagens interas e de terceiros. Elaborar e executar projetos
de melhoria para o sistema de sonorizagao, equipamentos e local de trabalho. Assisti diretamente os Superiores, executando as tarefas que por eles Ihe forem delegadas

Zelar. 3 sempre
Prestar assisténcia 3 Geréncia da Divisdo Administrativa; Fazer o controle do caixa docaixa o
controle e acompanhar os vencimentos das contas de consumo - agua, luz, controle da cobranga dos prestagdo de servigos -

motoboy e correio; Controlar a entrega da credencial de estacionamento; Controlar a entrega e manutengdo dos rédios, nextel e Aparelhos Celulares; Solicitar a manutengio
; Fazer agestio de ) copae

Prestar apoio ao Diretor Executivo e a0 Superintendente da Fundagdo Osesp, envolvendo todas as atividad necessirias, tais aagenda didria
de compromissos, organizar as reunides de Gerencias, organizar viagens nacionais e internacionais, efetuar a triagens de contatos intemos e externos na drea, recepcionar
convidados e misicos, reservar e preparar montagem Junto 0s departamentos técnico e informatica as salas de reunides quando necessirio, riagem de atendimento
telefonico, enviar e redigir resp di
em outras linguas e possi 3o de d 3 condugdo dos processos de compras e contratages
de algada da Diretoria Executiva e Superintendéncia. Intermediar a interagdo das dreas com a Diretoria Executiva e Superintendéncia para assuntos diversos e vice e versa
Secretariar o Conselho de Administragdo, Conselho Fiscal, Conselho de Orientagdo e Conselho Consultivo em demandas administrativas auiliando a conciliar agendas para
reunides de Diretoria e Conselhos, além de acompanhar e assegurar a redagdo final, impressdo e assinatura em vias fisicas das atas e documentos pelos Conselheiros e o
encaminhamento 2o departamento Jurdico para gt ds ta unto 20 Caréio e Curadoria de Fundagbes. Atender 0 Consultores Aritcos quando necessiro em suss
‘demandas administrativas / ogisticas em viagens ao Brasil. Garantir que os contratos emitidos em nome da dreas sejam sistema,
e efetuar a solicitagio de pagamentos e contratos da Dirego Executiva, bem como arquivo e controle de documentos diversos da Fundagdo. Cadastrar contratos da drea e
atualizar o sistema interno de contratos (Benner) com as informagdes do contrato em andamento até sua finalizagéo em arquivo. Efetuar distribuigdo dos CDs da Osesp e
publicagdes aos Conselheiros e outros destinatdrios quando solicitado. Realizar outras tarefas como: controle de cota de ingressos para os concertos e distribuig3o de convites
, revisio e analise d de selegao de compras para aprovagao da diretoria, organizar documentos diversos que sao.

cartas, e

Verificaro

Coordenar o5 Departamentos de Marketing (Bilheteria e Assinatura, Relacionamento Pessoa Fisica e Relacionamento Pessoa Juridica, Eventos e Celulas de Captasio) e
Comunicagso da Fundagio Osesp. Manter e aprimorar. Empresas temais Empresas Parceiras da Fundagio
Osesp. Executar os principios e objetivos da A a o, visando o

das agd a e compliance Promovera relagio
e interagéo da Organizagso com outras Instituigdes no setor cultural, setor privado e/ou demais meios relevantes. Elabora planos e agio para desenvolver novos negécios e
ampliar a empresa no mercado, acompanha indicadores de vendas e define estratégias comerciais. Fomentar a sinergia entre as dreas, buscando aproveitar oportunidades,
estimulando as liderangas e orientando esforgos para gerar eficiéncia e eficicia, gerando valor para a sociedade. Planejar, organizar e dirigir estratégicas mevcado\og\cos de
empresa, defini planos estratégicos de marketing. Avaliar @ perfomance da marca e produtos existentes e e novos prod: har a

pelo Conselho de

Gerenciar o relacionamento da Fundagio Osesp com seus Conselheiros e Apoiadores Pessoa Fisica garantindo engajamento; Executar todo ociclo de engajamento a0 longo do.

L de ativac Metificar e reportar o ciclo de engajamento e relacionamento; Consolidar e elaborar reports

, de réguae Apoiadores para reunides s Conselhos; Planejar e realizar eventos de relacionamento; Realizar

pesquisa para ampliagio e targets para apoiar a Osesp; Controlar os processos de entrega de contrapartidas e apolar na elaboragao relatério de prestagso de contas; Estar em

constante interface com as equipes e dreas estratégicas da Fundagso Osesp para obteng3o de subsidios que ajudardo na aproximacao da relago com os apoiadores; Assegurar

qualidade e rotina de comunicagdo de Marketing Assegurar e das diretrizes definidas no modelo de governanga corporativa e
compliance da Instituico.

Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos adquiridos pela Fundagdo, visando preservar sua integridade e seguranca. Planejar e organizar a disposigdo das
mercadorias estocadas, facilitando sua identificagdo, localizagéo e manuseio por linha de produto. Fazer o controle de entrada, saida e armazenagem dos produtos do
Orientar dos prod: manuseio na estocagem. Examinar a qualidade dos

Assessor de Comunicagio

Supervisor de Controladoria

Assistente Do Departamento De Manutencio

Supervisor Operacional de Manutengo

Supervisor de Publicidade

Supervisor Administrativo e Suprimentos

dutos adquiridos, inf desvio em relagio as definidas. Prestar assisténcia e orientagdo técnica  funcionsrios.
solicitantes de materiais, visando sempre o melhor atendimento. Controlar a manuteng3o da limpeza e organizagéo da area do Almoxarifado. Contatar fornecedores para a
solugio de problemas relativos a falta de mercadorias. Realizar inventérios, e emitir solicitag8es de compras para o ressuprimento dos estoques. Preparar e organizar 0s
materiais recebidos para doagio,

Planejar, executare 5 aatividade da drea de Impy pela 5 pautas,
pesquisar pautas e contedidos afins; Red © editar textos; Cuidar da agenda de entrevistas, de fotos e de gravages
que envolvam terceiros; Cuidar das atualizagdes e manutengdes do maling; Realizar contatos periodicos com redagdes & formadores de opiniao; Trabalhar a imagem dos
equipamentos culturais com formadores de opini3o/influenciadores; Elaborar e produzir materiais de Comunicagio Interna; Realizar a interface com departamentos,
funcionsrios e outros agentes envolvidos na produg3o de materiais para a Assessoria de Imprensa & para a Comunicagao Interna; Controlar as demandas de imprensa de
evenos de tercelos na Saka A0 Paul; Aender  oresrs ¢ Iisoes parcies o que s tespeito i atdades do Comunca ealiads por las; Acompantar ¢
selecionar dlipping; Manter-se Manter-se

Supervisionar o acompanhamento das atividades fisicas da Fundagdo, zelando pelo cumprimento das metas estabelecidas no Contrato de Gestdo. Elaborar propostas,
orgamentos e prestagdes de contas de projetos de captagao incentivada através da Lei Rouanet. Elaborar e analisar relatorios gereniais para envio a: Diretoria Executiva,
Conselhos de Administragao e Fiscal, Ministério Piblico, Tribunal de Contas, Secretaria da Cultura do Estado de SP e Secretaria da Fazenda. Supervisionar o comportamento
financeiro e contabil das contas. Reportar, periodicamente, paraa Dietoria Executiva, Conselhos de Administragio e Fiscal, além de 6rgios extemos,tais como Secretarias de
Estado e Tribunal de Contas, informages sobre valores e orgamentos. 50 s demas 4 30 processo de langamentos gereniais
em solicitagdes de compras e pagamentos. Efetuar a operagao e automatizagao de planilhas e de bases de dados. Operar o sistema informatizado para extragdo de informages
contabeis e financeiras e certificagio de consisténcia de dados. Elaborar e acompanhar os indicadores financeiros, econémicos e contabeis. Realizar a anlise do orgamento
comparativamente ao realizado.

Substituir o Gestor na manutengdo das atividadades e gerenciamento da equipe, controlando as demandas e garantindo a qualidade dos servigos executados. Fiscalizar,
Acompanhar e Executar as atividades de manutengio corretiva e preventiva do CCIP. Auxiiar na fiscalizagdo dos trabalhos realizados pela equipe de manutengio e por
empresas terceirizadas. Auxiliar e Acompanhar o cronograma de atividades da equipe de manutengao e por empresas terceirizadas. Avaliar, Prevenir ou corrigir eventuais
desvios na execugao dos servigos, prpponto melhorias e minimizando perdas Fiscalizar o cumprimento das Normas de Seguranca da equipe de manutengdo e por empresas
terceirizadas. Garanti a execugdo das Atividades de acordo com as Normas Técnicas Vigentes (NR-10, PMOC, ANVISA, ABNT e outras). Fazer e Receber os check list das
inspegdes programadas executadas e analisa-las. Providenciar medidas necessrias para regularizagio dos desvios detectados na inspego programada e no solucionadas
Fazer a manutengdo preventiva e corretiva em Chiller, Bombas, Torre de Resfriamento, Fancils, Splits (piso teto, hi wall e K7), Fancoletes, compacto, troca de compressores,
moto ventiladores, motores ventiladores, dutos de ar, serpentinas valvulas, drenos, tomadas de ar externo, sistemas de exaustdo, ventilagio e check list em geral. Realizar
servigos de prevengao, operagio, no o sistema de ar condicionado, em quadros de motores
elétricos, quadro de comandos elétricos e automagdo do sistema de ar condicionado, entre outros..; Fazer manutengio da rede hidraulica em toda instalaio predial,
verificando todos os itens que compdem esta rede. Auxiliar  equipe na montagem ou reforma de sistemas elétricos, painéis e outros comandos desenergizados, visando o
perfeito Controlar dos I e mecanicos, com identificagdo do trabalho realizado e material consumido em
de manutengao; Trabalhar em equipe nas atividades diversas demandas
do Departamento, desde pequenos reparoshd atividades de grande cmplexidade como: instalades e montagens elétricas em redes desenergizadas, mecanicas e hidrdulicas
efetuando cortes em paredes e pisos e demais outras atividades, quando necessirio. Zelar pelos materiais, ferramentas e manter o local de trabalho sempre limpo e
organizado.

Fazer solicitagio de compras para elaboragdo de processos para contratagao de bens e servicos; Acompanhar as etapas de contratagio dos processos de compras; Aprovar as
solctagoes reaiadasde scodo com as Normas ntermasde Contatagdode Bens @ Serios oltr /ou apovarospagamentosdiverss;Elaborar projetos de refors;
jetos de layout d h de arquitetura; Fazer a gestio da equipe

e bombeiros vl tecerzado; Acompanhar a agnda de evrtos pars eaborado de conogramade bres;Fager a estio daEquipe de Nanutengio e dimersianamento dss
atividades conforme agenda da casa; Elaborar a escala de trabalho da equipe de s turnos de trabalho; Acompanhar
25 atividades de manutens3o coretva e preventiva do cop.Fiscalizr  execugio das atividades desenvolidas pelas equipes. Controlar a demands de trabalho das equipes
Garantir 2
realizados por empresas terceirizadas. Acompanhar o cronograma de atividades das equipes de manutengao preventiva. fiscalizar o cumprirem das normas de seguranga das
empresas terceirizadas. Aprovar medides dos servigos. Avalar fornecedores. Prevenir ou corrigir eventuais desvios na execugio dos servicos. Propor melhorias. Minimizar
perdas. Garantir a execugio das atividades de acordo com as norms técnica vigentes (nr-10, pmoc, anvis, abnt € outrs).Receber os check It das nspegdes programadas
Provi 50 programada e

emvisita gestio d

Fiscalizar trabalhos

Planejar, elaborar e sup 5 idias internas e externas (em parceria com outros times da
equipe de Comunicagko, em cspecial designers): Elaborar textos publictiios para suportes diversos on-ine @ offJine; Supervisonar o desenvolvimento de campanhas
publicitérias; Supervisionar, solicitar, acompanhar e revisar a criagio de materiais publicitarios — junto & equipe de Design, em especial, e demais setores da drea de
Comunicagao; Realizar e supervisionar as entregas de materiais junto a veiculos diversos; Elaborar relatdrios de retoro de midia e clipping de andncios; Controlar o
recebimento de notas fiscais referentes a permutas com veiculos parceiros e também de midia paga; Quando pertinente, cuidar da interface com todos o departamentos da
Fundasio Osesp para ecebimento de brifings, com posteior ande e atamento das nformagGes; Acompanhar e dar suporte & prospecsio de midias (jnto b irea de
Captacio da Fundagio Osesp); Oientar e aprovar materiaisde terceiros no que se refg licagao das marcas dos 50 Osesp — sejam
bl

Prestar assisténcia a Geréncia da Divisdo Administrativa. Acompanhar e conferir os processos de selegio de novos fomecedores. Acompanhar e conferir os processos de
compras de materiais e servigos. Elaborar relatorios diversos de acompanhamento dos prazos de entrega de compras de materiais e servigos. Fazer o acompanhamento dos
prazos e renovagdes dos contratos diversos referente a manutengao do Complexo Jilio Prestes. Controlar o orgamento das areas ligadas & Divisao e Obras e

Produtor Cultural

Produtor de Eventos.

Produtor de Video

Secretiria Executiva

Secretria Trilingue

Superintendente Comercial

Supervisor de Adminstrago de Vendas

Supervisor de Almoxarifado

Supervisor de C

Planeja, elabora e realiza projetos artisticos e culturais,
como espeticulos teatrais e de danca, musicais e exposigio
de artes. Define orgamentos e cronogramas e capta recursos
para o evento.

Planeja, elabora e realiza projetos artisticos e culturais,
como espeticulos teatrais e de danga, musicais e exposicao
de artes. Define orgamentos e cronogramas e capta recursos
para o evento.

Faz criagdo de videos, iluminagso e gravagdo com a camera.
Elabora roteiro e marcagdes para melhores posigdes de cada
video.

Assessorar o5 executivos, auxiliando na realizagio das
atividades administrativas e em reunides, agendar e
cancelar compromissos. Controlar equipes. (office-boys,
copeiras, motoristas) em suas atividades, controlar
documentos e correspondéncias. Atender clientes externos
& internos, organizar eventos e viagens. Cuidar da agenda
pessoal dos executivos.

Coordenar e executar atividades relativas 3 anotagio,
redagdo, datilografia, e outros servigos em linguas

estrangeiras, de forma a agilizar o fluxo de trabalho de sua
diretoria. Organizar e controlar os compromissos da chefia.
Atender visitas estrangeiras que se dirijam a Diretoria.

Elabora planos de agio para desenvolver novos negdcios e
ampliar a empresa no mercado, acompanha indicadores de
vendas e define estratégias comerciais.

Supervisionar a equipe solucionando e esclarecendo
dividas, elaborar relatérios periédicos e demais fluxos
operacionais inerentes ao departamento de vendas.

Supervisiona os trabalhos de recebimento, estocagem,
cadastramento e liberagio de materiais que chegam 3
empresa, através da verificago dos trabalhos executados
pelos funcionirios, visando assegurar a estocagem e
controle dos materiais. Avaliar necessidades de reposig3o &
encaminhando de solicitagges de compra 20 setor de
compras, a fim de manter o nivel de estoque e evitar falta
de materi

Planejar, organizar e controlar as atividades de comunicagio
social da empresa, propondo e
fzendo cumprir o5 recursos @ téenicas de comunicagio &

Supervisor de Controladoria

Supervisor de Manutencao Predial

Supervisor de Projetos

Supervisor de Publicidade e Propaganda

Manutengio. Efeturar solicitago de materiais e servigos relacionados a0 setor administrativo. Fazer o acompanhamento e controle dos relatdrios e rateios das compras de
pr & o e de Compras. Fazer a gestdo
da equipe de Compras para melhor atender as demanda da drea de Compras.

de e institucional
entre a empresa e acomunidade, de acordo com as politicas
e diretrizes previamente elaboradas no planejamento
estratégico da drea de comunicagdes.

Coordenar créditos da empresa, negociar despesas e outras
tarifas bancarias, buscando minimizar os custos das
transagbes, verificar a exatiddo de toda a documentagio
relativa a pagamentos, conforme as normas e

procedimentos estabelecidos. Preparar previsdes de caixa,
visando detectar necessidades de captagao ou aplicagio de
recursos, gerar relatorio sobre posigio de clientes
inadimplentes, contatando os representantes para solugao
de pendéncias e documentagio para procedimentos
judiciais em relagao aos créditos da empresa,

Realiza reparos na érea de manutengdo predia, inspeciona
regularmente as dependéncias da empresa, observa
potendiais problemas de manutencdo e toma medidas
necessérias para sand-las. Avalia de acordo com checklist,
presenca de ndo conformidades, elabora e envia o
relatérios semanais a geréncia. Realiza vistorias de entrada
‘e saida das instalagdes e equipamentos da empresa, antes e
depois de cada evento.

Supervisiona projetos, planeja sua execugio e acompanha
escopo estabelecido e o progresso das rotinas, a fim de
cumprir metas, prazos e custos estabelecidos. Identifica os
tiscos para estudar formas de minimizar impactos  corrigir
agses.

Supervisiona o desenvolvimento das campanhas de

Planejando o marketing de diferenciago do produto com
foco no consumidor final e lientes varejistas, cria 0 manual
sobre o uso impresso da marca. Suporte a0s colaboradores
no sentido de fornecer toda informagio e material

necessrio de comunicagio e marketing. Responsavel pelo
relacionamento e negociagbes com as agéncias de

publicidade assim como o trifego de informagdes e
briefings

Coordenar e planejar a fungéo de suprimentos da empresa.
Definir as politicas de compras e de administragdo de
estoques. Definir fontes de suprimentos, politica de.
importagdes de matérias-primas e outros materiais.
Representar a empresa perante Grgaos governamentais e
entidades de comércio exterior. Controle do orgamento
analisando seu comportamento e variagdes.
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Coordenar as realizagdes das tarefas de respeito 0 relacionamento com publico especifico e parceiros. Atuar no desenvolvimento, executando e scompnhando ages de
relacionamento e marketing da érea. Interagr diretamente com as empresas parceires a fim de constrir um de

o elaboragéo de relato érea de
de

Supervisor de Relacionamento Supervisor de Trade Marketing

consolidar os principais resultados t sos

da drea. Realizar pesquisas, mapeamento e anlises para agdes de captagdo, engajamento e aproximagao de parceiros e targets potenciais; Registrar as contrapartidas dos

parceiros de permuta para emiss3o de NF bem como assistir na elaboragéo da proposta; Relacionar diariamente com parceiros e equipes; Desenvolver outras atividades

correlatas: participagao n 0; definigio da drea de convivéncia, elaboragio de midias; atuagio no desenvolvimento de novos projetos; captagdo de recursos passiva;
. o . d

execugho e acompanhamento das acoes promodonas,

4o, controle, e , cadastro etc. Relacionar

Auxiliar o Gerente, o Coordenador e os Supervisores do Departamento nas atividades técnicas e na coordenagdo das equipes de montagem de palco, de iluminagdo e som,
P executar os trabalhos realizados pela equipe técnica. Elaborar e emitir os avisos e cronogramas colocados nas Supervisiona toda a equipe técnica na execugio dos

Supervisor Técnico de Operacio bel o ficand técnica e os profi isticos sobre o andamento e o dades. Comunicar a equipe as verificadas Supervisor Técnico Servigos, para que se cumpra os procedimentos intemos e
P peras: Zelar pelos instruments e ambiente de trabalho, mantendo tudo sempre limpo e P normas de conduta. Participa de reunies de planejamento
itas té stalagbes da Sala So Paulo. Realizar visitas técnicas para analise dos espagos para apresentagdo externa. Efetuar a pré- e seguranca e elabora relatérios de servigos.
dad sede

ealizar  manutengdo prevertiva e corretiva do prédio, de forma a manté-lo em perfeitas condides de uso exceto eléica Auiiar  equipe na montagern ou eforma de
sistemas elétricos, painéis e outros comandos. visando o Efetuar atroca de lampadas, e outras pecas nos sistemas
de iluminagéo nas dependéncias da empresa, atendendo 4 solicitagso dos setores.Contre o\avouso/co sumo dos materiais, com identificagio do trabalho realizado e material

Oficial de Manutengo Predial Técnico de Manutengdo Predial

idrkias e rias e civil (pintura e alvenaria);Realizar mudangas de material, mobiliario, maquinas e /ou equipamentos de acordo com os procedimentos de

seguranga;Operar equipamentos de solda, mesa de corte e serra e plataforma elevatéria;Acompanhar a realizagéo de eventos, efetuando montagens e desmontagens de

caipamen tos;Realizar manutengdes bisicas e a lubrificagéo de ferramentas e equipamentos;Acompanhar os servigos de Empresas Terceirizadas;Manter o local de trabalho
jzado.

Executa atividades de atendimento ao cliente/piblico,

Fazer o atendimento a0 piblico; Fazer o atendimento telefénico; Efetutar o cadastramento das pessoas no sistema para acesso a0s espagos; Entregar os crachas de
prestainformagdes, bem como anota solicitagdes, sugestdes

Recepcionista identificagéo; Acompanhar a devolug cao dos crachas de identifi cacao smrex e, Controlar os nimeros de crachés das recepses; Recsber e protocolar correspondéndas Telefonista Recepcionista .
Pt S e reclamagdes relativas aos produtos da empresa,

encaminhando-as a0 seu superior para solugio.

Pesquisa GIFE

O GIFE congrega 170 institutos, fundacdes ou empresas investidoras sociais do Brasil. A
pesquisa foi elaborada com a participacdo de 65 organiza¢cBes de abrangéncia nacional. O sistema que
consolida as informacdes pesquisadas permite filtrar empresas por regido, faturamento, nimero de
funcionarios, entre outros. Considerando os filtros permitidos, a comparacao foi feita entre as
instituicdes da regido sudeste, com faturamento entre R$ 50 e R$ 200 milhdes, com nimero de

funcionarios entre 100 e 500, padrées onde a Fundagdo Osesp se insere.

A coleta dos dados do Grupo de Institutos Fundacdes e Empresas — GIFE, foi realizada
considerando a estrutura de cargos e descricao de atividades apresentada pelo GIFE para comparativo
de similaridade dos cargos e atividades da Fundacdo OSESP. O GIFE analisou os dados coletados,
corrigiu algumas divergéncias e tabulou as informacdes através de par&dmetros estabelecidos pelo
comité de remuneragéo. A tabela 3 apresenta o resultado da comparacao dos salarios cujo 0s cargos

da Fundag&o Osesp possuem correspondéncia na pesquisa GIFE.

Assim como os dados da pesquisa Catho, os dados da pesquisa GIFE também sofreram alguns

ajustes para que pudessem ser comparados aos salérios da Fundacéo Osesp.

O valor do salario nominal da pesquisa foi somado a remuneragao variavel “mensal’, que no
caso da GIFE foram considerados “bdénus, gratificagdes, PPR, PLR e outros adicionais”, ja que a pratica
do mercado é o pagamento dos salarios mais a remuneracao variavel, e para a Fundacdo Osesp,
conforme informado acima, nédo é permitido 0 pagamento de remuneragéo variavel a seus funcionarios.

Os salarios da pesquisa GIFE foram comparados sem nenhum outro tipo de ajuste, nem
mesmo em quantidade de horas semanais trabalhadas por se tratar de cargos administrativos, o que

torna a pesquisa comparavel com os cargos e os salarios da Fundacao Osesp.
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De todo modo, a comparacdo dos cargos equivalentes da Fundacdo OSESP em relacdo
agueles constantes da pesquisa GIFE indica que a Fundacao respeita os parametros de mercado para
a remuneracdo de seus empregados. Foram analisados 69 cargos da Fundagdo OSESP com 37
cargos da base de dados da GIFE. As comparac¢8es entre as descricdes dos cargos de cada um destes
37 cargos constam na Tabela 4.

A tabela 3 demonstra a comparacdo dos 37 cargos, cujas descri¢cdes sdo correspondentes aos
69 cargos da Fundacgédo Osesp. Observamos que a maioria dos cargos analisados estéo abaixo da
média de salarios praticada pelo mercado.

Encontramos correspondéncia no 3° quartil da tabela GIFE, para alguns cargos analisados.
Porém, outros, por ndo haver o nimero suficiente de empresas respondentes, ndo houve publicacéo e
consequentemente ndo encontramos o0s valores do 3° quartil para comparacdo. Entretanto se
considerarmos que o 3° quartil apresenta salarios, em média, 10% acima da média simples
apresentada pela pesquisa, podemos afirmar que todos os salarios comparados da Fundacédo Osesp

estao dentro dos parametros aplicados pelo mercado.

Tabela 3:

Idee Consult
Relatério de Tabulagdo Salarial - Pesquisa de Remuneragdo e Beneficios - Gife - 2023

Fundagdo OSESP x Mercado Geral - base salarial DEZEMBRO/2023
Fundagdo Osesp S2 Pago no Mercado
Quantidade

de cargos|H

Cargo na Pesquisa

Salarios Terceiro Quartil

Primeiro Quartil B

(ECIERTES
- |

Juridico Especialista / Analista Advogado | 2 4.084 4.752
Recursos Humanos Especialista / Analista Analista Adm. Pessoal Ill 1 7.138 7.089
Administrativo Financeiro  Especialista / Analista Analista Administrativo Financeiro | 3 3.424 3.238 3.955 4.564
Captagdo de Recursos Especialista / Analista Analista Captacdo de Recursos Il 1 3.971 5.183
Comunicagdo Especialista / Analista Analista de Comunicaggo Il 1 4.693 6.075 6.821 7.858
Relacionamento Especialista / Analista Analista de Relacionamento 1 6.261 5.932
Tecnologia da Informagdo  Especialista / Analista Analista Tecnologia da Informag&o Sr 2 6.692 7.928
Administragdo Administrativo Arquivista 2 2.999 3.755
Comunicagdo Administrativo Assistente de Comunicagdo 2 2.922 2.823 3.025 3.329
Cultura Administrativo Assistente Produgdo Cultural 2 2.999 2.313 2.837 3.324
Administragdo Administrativo Auxiliar Administrativo 1 2.147 1.707 1.980 2179
Cultura Especialista / Analista Bibliotecério Pl 1 5.080 4.080 4.961 5.773
Compras Especialista / Analista Comprador | 1 3.248 3.609
Compras Especialista / Analista Comprador Il 3 5.316 5.183
Captagdo de Recursos Coordenador / Supervisor Coordenador Captacdo de Recursos 4 6.514 9.763 12.080 13.452
Compras Coordenador / Supervisor Coordenador de Compras 1 9.886 10.559
Comunicagdo Coordenador / Supervisor Coordenador de Comunicagdo 2 7.885 8.467 10.886 13.058
Cultura Coordenador / Supervisor Coordenador de Produgio 1 7.122 10.691
Cultura Coordenador / Supervisor Coordenador Documentagdo e Acervo 1 9.109 9.860
Manutengdo Coordenador / Supervisor Coordenador Servicos e Manutencio Predial 1 9.109 11.110
Tecnologia da Informagdo  Coordenador / Supervisor Coordenador Tecnologia da Informagdo 1 11.638 10.775 14.154 15.409
Administragdo Administrativo Copeira 1 2.147 1.910 2.110 2.288
Tecnologia da Informagdo  Especialista / Analista Designer Grafico Jr 1 2.922 3.322
Tecnologia da Informagdo  Especialista / Analista Designer Grafico Pl 1 3.971 4.655
Administrativo Financeiro  Diretor Diretor Administrativo Financeiro 3 34.118 30.017 35.824 39.350
Executivos Presidente Diretor Presidente 1 55.784 50.805 63.676 74.817
Administrativo Financeiro ~ Gerente Gerente Administrativo Financeiro 1 13.439 16.446 18.941 21.617
Captagdo de Recursos Gerente Gerente Captagdo de Recursos 3 13.287 17.606
Comunicagdo Gerente Gerente de Comunicagdo 1 19.955 17.389 21.484 26.160
Recursos Humanos Gerente Gerente de Recursos Humanos 1 12.631 19.200 20.819 22.038
Juridico Gerente Gerente Juridico 1 12.018 24.324
Educagdo Gerente Gerente Programa Educacional 1 14.297 15.644
Manuteng¢do Técnico / Encarregado Oficial Manutengdo Predial 5 3.173 2.399 3.034 3.603
Cultura Operacional Produtor Cultural 8 4.712 4.881
Administragdo Administrativo Recepcionista 3 2.400 1.850 2.153 2.407
Cultura Coordenador / Supervisor Técnico Audiovisual 2 4.494 4.323
Cultura Técnico / Encarregado Técnico Luz 2 4.494 4.698
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Tabela 4:

Cargo - GIFE - Descrigao - GIFE -

Elabora e analisa contratos de qualquer natureza, documentos,

Fundagdo OSESP Fundagéo OSESP

registros, liquidagdo e arquivo; Elaborar, revisar, estruturar e andlisar contratos, tais como termos de cooperagdo, contratos

Assessora, orienta e acompanha processos administrativos e judiciais, de prestacio de servicos, empreitada, patrocinio, permuta, comodato e locacdo.Organizar,

efetuando o de controlar e acompanhar os prazos administrativos e judiciais.Interagir com s escritérios de

de defesa, e para a lei; advocacia para de acdes consultas tributérias,

Controla processos por tipo de agdo, valor, local, partes envolvidas, administrativas e civeis Elaborar pareceres juridicos com embasamento Legal de menor

tribunal, audiéncia, situaco atual, bem como arquivamento de Bes.Anlisar e processos de e

Advogado | Elabora & em geral, e Assessor Juridico selegdo conforme regulamento interno de compras e servico.Atualizar relatorios de

; Atende 4 fiscalizacdo, recebe notificagdes, autos de conlmger\c\as Elaboracio de oficios e relatérios extrajudiciais.Acompanhamento de

infragdo, resolugdo e/ou e todo ias.Andlise de 50 necesséria e perti para instrugdo de processos

necessario; Assessora a Administragio e Diretoria em todos os d Elaby de pecas de

aspectos juridicos; Assessora, orienta e acompanha os servicos de autorizacdes relacionadas a direitos autorais.Analisar apélices de seguro.Conferir e registrar

terceiros; Controla e arquiva toda documentagdo pertinente a as atas de reunides dos Conselhos e Comités. Emitir certiddes de regularidade fiscal.Realizar
atividade; Orienta tecnicamente os profissionais de menor atividade administrativa de acordo com as necessidades do Departamento

experiéncia e nivel o Advogado que for mais especializado.

Atuar na execugdo dos processos de Folha de Pagamento: férias, abono, resciso, encargos

como,

e demais atividades relacionadas a Administragdo de Pessoal, as

e controles de Analisar as i Ses de proventos e

Prepara com sobre a do descontos inseridas e processadas pela na folha de pagamento; Analisar se as solicitagdes de
quadro funcional para registro e processamento da folha de empréstimos consignados atendem a legislagdo e norma vigente; Verificar a exatiddo da
pagamento; Realiza o controle do sistema de ponto eletrénico e relaco de aprovagdo dos para controle e do desconto
controle de férias; Apura folha de pagamento mensal e folha de na folha de pagamento; Receber as solicitagdes de Férias e Rescisdes, lancar os dados no
de 50 varidvel e ipacdo em metas e sistema de folha de pagamento e conferir o processo; Verificar a exatidao dos calculos de

Analists Adm. Pessoal Ill resultados; Atua como preposto da organizagio em homologagbes de Analista de RH férias e rescisoes processados e ajustarlas, caso necessdrio; €ontrolar as concessdes de
rescisdo; Efetua calculo e pagamento de rescisdo de contrato de licenca Remunerada, Licenca sem Remuneragdo, Atestados, Afastamentos e Llicenga
trabalho; Processa a admissdo de estagiarios. Auxilia na montagem de Maternidade; Apuragdo e emitir os Encargos Sociais da folha de pagamento tais como: INSS,
processos i de p rios e FGTS, IR, PIS e Caged; Processar a contabilizagdo, integragdo e conciliagdo contabil da folha de

efetuando levantamentos de acordo com a reclamagdo; Orienta pagamento; €entrolar os periodos aquisitivos de férias a vencer; Processar, conferir e emitir os.
os de menor e nivel o Analista relatrios anuais; Analisar os pedidos de pagamento para prestadores de servigos autbnomo

que for mais especializado. pessoal fisica; tancar e calcular as de Pag para Auto Fazer o

acompanhamento dos processos de selecdo prestando apoio s areas. Auxiliar no
recrutamento e selego de pessoal, captando candidatos, efetuando andlise prévia através de

contato telefonico e entrevista I com a 4rea solicitant
Realizar as atividades administrativas e financeiras de baixa
complexidade da organizacdo, por meio de rotinas administrativas,
contébeis e financeiras, a fim de contribuir na gestdo dos recursos da Analisar documentagdes e objetos de contratos em processos de escolha de fornecedores de
organizacio, atendendo as politicas internas e preceitos legais, nos servicos e/ou produtos a serem contratados e/ou adquiridos pela Fundagao. Efetuar a andlise
prazos Participar na do resultado fiscal de / contébeis, conforme a origem de recursos
financeiro, através da contabilizagdo de receitas e despesas, controle a serem utilizados. Efetuar os lancamentos pertinentes ao Contas a Pagar da Fundagdo OSESP
das aplicagdes financeiras e projetos; Realizar follow-up e acompanhamento nos processos mensais de Previdéncia, empréstimo
Analista Administrativo Financeiro | Contribuir nas rotinas de RH com interface na mantenedora; Participar Auxiliar Financeiro | consignado. Realizar o fechamento de cambio semanais e recolhimento dos Impostos.

no resultado da organizagdo, através do monitoramento dos Controlar e enviar todos os Processos de cambio Futuros e recolhimento dos Impostos. Emitir
orgamentos; Participar no resultado das aces da organizagdo, através Notas Fiscais-Nfe e NFTS. Auxiliar nas atividades do Departamento Financeira, efetuando
do apoio as areas fim; Participar no planejamento e controle das levantamentos e controles de acordo com as orientagdes e necessidades do Gestor imediato.
atividades do organizaco; Cadastrar e langar Notas Fiscais de Acompanhar e auxiliar em todo processo de fechamento das rotinas mensais do
compras, servicos e aquisicies de imobilizado; Realizar apoio departamento. Auxiliar os demais membros da equipe em suas atividades didrias.

administrativo, através requisicio de compras, controle de frota e

apoio a viagens.

Prestar suporte na execugdo de rotinas, fluxos e processos da rea; Elaborar e atualizar
planilhas, agendas, relatérios e Apoiar o de atividades e
agBes operacionais e administrativas da rea; Elaborar solicitagdes de pagamentos, compras e
servigos de naturezas as
acordadas junto aos parceiros da Fundagdo Osesp; Programar a veiculagdo de contetdos nos

R N 5 - ersas; Consolidar e assistir na gestdo das entregas de contrapar
Apoiar a coordenagdo de projetos, agdes e campanhas de captagdo de

recursos a partir da estratégia definida. Apoiar no mapeamento de a
° € P P equipamentos eletronicos da Sala S0 Paulo; Realizar cadastros e acompanhamento de

Analista Captagdo de Recursos Il individuos, de familias, de herangas, das empresas, dos governos, por Assistente de Relacionamento Il ’
contratos e recibos por meio de sistemas e plataformas especificos; Tabular, organizar,
meio de editais que sejam possiveis fontes de mobilizagio de
o atualizar, analisar e compilar dados que resultardo na elaboragdo de relatorios, estatisticas e
) do com PJ; e mensurar os

resultados obtidos por meio de indicadores e de relatérios que consolidam os principais
resultados financeiros e de desempenho para prestaso de contas internas e externas; Prestar
suporte a equipe nas agdes e processos da drea; Apoiar a implementagdo de CRM.

Planejar, desenvolver, implementar e mensurar resultados das

e politicas de G0, visando gerar maior
visibilidade para as agdes e projetos da organizagio e mobilizar a

sociedade em favor do projeto, de forma integrada e em linha com as Participar no planejamento e na execugio das atividades relacionadas a Comunicacio Digital
diretrizes estratégicas da organizagdo; dos equipamentos culturais gerenciados pela Fundacio Osesp; Realizar atualizagdes e
Promover o da &0 com seus e manutencdes nos sites e aplicativo através de sistemas especificos de gestdo ou de contato
pablicos prioritarios, com foco institucional e objetivos de gerar com forecedores externos; Produzir conteddos diversos para as midias sociais dos
visibilidade positiva e engajar pessoas nas iniciativas empreendidas equipamentos culturais administrados pela Fundagio Osesp; Registrar em foto e video

Analista de Comunicacgo I11 pela organizacdo; Analista de C icacgo I11 ensaios e outros eventos da Fundagdo Osesp; Fazer a interface com os
Contribuir na definicdo de politicas de participagdo em eventos e de departamentos da Fundagdo Osesp para produgdo de conteidos; Intermediar a produgdo de
relacionamento com a imprensa, assim como desenvolver canais de videos por com o publico através das midias sociais;
comunicagio e interagdo com a sociedade; Fazer a interface com os departamentos da Fundago Osesp para responder dividas enviadas
Monitorar agdes de comunicacdo e mobilizagdo em linha com as pelo publico através dos canais de midias sociais; Produzir relatérios periodicamente sobre as
diretrizes da organizagao; atividades da drea.

Contribuir para o cumprimento das acdes dentro dos limites
oramentarios;

Coordenar produgio e disseminacgo de i 5

Prospectar e Comercializar os produtos; Acompanhar a satisfagdo dos
clientes durante e apds a venda; Providenciar o agendamento e
enviar o convite para eventos, fazer controle de mailing de

confirmagdo; Realizar reunido de passagem de informagdes para a
rea de Empregabilidade; Realizar reunido, a cada 2 meses, para
acompanhamento dos projetos, avaliar nivel de satisfagio e obter
feedback para melhoria dos processos; Criar dashboard de ofensores
para drea, elaborar relatério com indicadores de performance e
confrontar com meta de faturamento; Contribuir com o

desenvolvimento de ades de marketing que potencializam as
P de retencio e

Intermediar a comunicago com o Juridico Externo na elaboragdo e
andlise de contratos ndo relacionados a Gente e Gestdo; Revisar e

Atuar no atendimento a locatarios, com que levem ao
do negocio e, a consequente, ampliagio de receita, orientando-os e auxiliando-os em todo
processo e nas providéncias internas e externas para realizagdo dos eventos; Contribuir com o

de égias de captacao, que os projetos sejam executados com

Analista de Relacionamento Analista de Eventos IIl lenci as metas almejadas. Manter-se atualizada sobre os principais

concorrentes e novidades do mercado, buscando novas oportunidades de negécios e
parcerias para divulgagdo dos projetos; Atuar no desenvolvimento dos projetos junto aos

publicos internos e externos, mapeando as necessidades, sanando duvidas e acompanhando
todas as etapas que envolvem a operacionalizagdo.

as demandas legais junto as
parceiras que contratam servicos de consultoria e/ou patrocinam
eventos.
Atende Ges de usudrios, ind na 50 e

Acompanhar o suporte das aplicagdes de software da Fundaggo OSESP. Monitorar e corrigir
instalagio de Hardware e Software. Realiza backups. Efetua p: P plicag c g

manutengo do sistema PABX, efetua solicitacdo e recomendagso de
compra de materiais e servicos de informatica planeja e acompanha a
execugdo de instalagio para abrigar equipamentos de informdtica,
telefonia, cabeamento, aterramento e instalagdes e monitora através
de software especifico a utilizagdo de equipamentos de informatica e

problemas nas estruturas fisicas de Ti. Elaborar documentos fisicos e I6gicos da estrutura de TI
(Regitro e Controle Interno). Acompanhar e executar projetos de TI (novas estagdes de

Analista Tecnologia da Informagso Sr Analista de Suporte Il trabalho, novos servidores). Buscar aprimoramento e novidade de solugio de Tl alinhado com
objetivo da Fundagdo OSESP. Assegurar a continuidade dos software e hardware (estrutura

I6gica e fisica). Registrar, responder, acompanhar todos os incidentes relatados pelos usuarios

deTl.
telefonia. Controla equipamentos em poder de terceiros.
Organizar e manter atualizados os arquivos do departamento; Efetuar Receber 0s documentos para processamento técnico, descrever, digitalizar e cadastrar no
identificacio e etiquetagéo dos arquivos mantendo o setor organizado sistema. Zelar pela guarda, e 0 dos. Elaborar relatérios de
. e facilitando para um eventual levantamento documental no arquivo . controle de entrada e saida de Prestar e atender as solicitagdes dos
Arquivista s N Auxiliar de Documentagdo Il o o X " _
morto relacionando e processando cdpias do material; Quando c e retirada de Auxiliar na
solicitado, retirar documentos do arquivo e encaminhar ao solicitante organizagdo fisica do acervo. Zelar pelos prazos de guarda dos documentos. Realizar outras
mantendo sua organizacio e registro para identificagdo da retirada. atividades correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo do Gestor imediato.

Assistir o Gestor imediato na execudo das tarefas diversas do departamento. Agendar
entrevistas e receber equipes de imprensa, acompanhando gravagdes, sessdes de fotos e
idades; Auxiliar na

afins na Sala Sao Paulo e em cidades onde a Fundago Osesp realiza a

Dar suporte aos projetos idos pela equipe de
Participar da produgdo de textos de baixa complexidade, criago e
finalizagio de materiais graficos de simples execugdo, (comunicados
internos, e-mail marketing, anuncios para veiculos internos),
atendimento ao publico (via site da organizacdo ou pessoalmente),
envio de informagdes e materiais para solicitantes diversos, apoio em
agdes de comunicagdo interna, apoio em eventos institucionais e de
de ida de materiais de
do acervo da &0 (memdria) e da

pesquisa e elaboragdo de releases, coleta de depoimentos de profissiona 05 com as

Auxiliar em follow-ups junto a istas; Selecionar e enviar materiais (fotos,

videos, dados) solicitados pela imprensa; Apolar na pesquisa para ampliagdo de mailings

de imprensa e i , do Brasil e de fora; Elaborar e realizar

Assistente de Comunicagdo Il convites a jornalistas/influenciadores para atividades realizadas pela Fundagdo Osesp;
Elaborar relatdrios mensais/quadrimestrais/anuais referentes a drea; Auxiliar na redagdo de

informativos eletronicos; Apoiar a produgdo de contetdo para Comunicagdo Interna; Apoiar

na pesquisa e na elaboragio de ideias de pauta envolvendo todas as atividades realizadas

Assistente de Comunicago

N pela Fundagio Osesp; Auxiliar na organizagio e atendimento de pedidos de convites para
rede de contatos da area. - -

concertos; Auxiliar nas revisdes de textos e checagens de programagdo/servicos; Auxiliar na
ar a Equipe na execucdo de

ntagdo do Gestor imediato.

traducdo de textos e contato com imprensa internacional. Au

tarefas diversas do Departamento conforme demanda e sob o
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Cargo - GIFE > Descrigdo - GIFE - rgo - Fundagao OSESP: Descrigo - Fundagéo OSESP

Assistente Produgdo Cultural

Auxiliar Administrativo

Bibliotecario Pl

Comprador |

Comprador I

Coordenador Captagdo de Recursos

Coordenador de Compras

Coordenador de Comunicaggo

Atua na produgdo dos eventos promovidos pela 0.5, cuidando da
organizagio e execugdo dos Programas culturais. Participa da
curadoria sugerindo a inclusio dos grupos de acordo com seu
alinhamento ou néo com o perfil do evento. Realiza o contato com os
grupos que se apresentam no evento apés analise de seu histdrico.
Atua na pré-produgio do evento e participa da contratagio de artistas,
jurados, buffet e transporte. Cuida da logistica, hospedagem e
alimentagio dos participantes.

Auxilia nas atividades administrativas das diversas 4reas da
= bendo, separando e

relatérios e correspondéncias etc., digitando e preparando relatérios

e controles variados conforme  solicitagio; Organiza e controla

materiais de escritdrio da drea; Auxilia nas demais atividades da drea

sob acompanhamento e orientagso.

Analisar documentagio referente ao acervo da biblioteca e executar
tarefas de selegdo e registro das informagdes, bem como definir os
critérios e acompanhar os arquivamentos do mesmo, com vistas 4
promogdo da disseminagdo e acesso 4 informaggo.

Efetua compras de materiais e produtos, através de cotagdes com
fornecedores. Negocia pregos e prazos com fornecedores objetivando
as melhores condigdes de compra; Regulariza junto aos fornecedores
pendéncias com compra referente a valores, prazos de entrega e
pagamento e qualidade do material. Desenvolve novos fornecedores
e materiais . Orienta i os is de
menor experiéncia e nivel o Comprador que for mais especializado.

Efetua compras de materiais e produtos, através de cotagdes com
fornecedores. Negocia pregos e prazos com fornecedores objetivando
as melhores condiBes de compra; Regulariza junto aos fornecedores
pendéncias com compra referente a valores, prazos de entrega e
pagamento e qualidade do material. Desenvolve novos fornecedores
e materiais . Orienta i os de
menor experiéncia e nivel o Comprador que for mais especializado.

Coordenar projetos, agdes e campanhas de captagio de recursos a
partir da estratégia definida. Coordenar mapeamento de atores para
mobilizagdo de recursos por meio de doagdes de individuos, de
familias, de herangas, de organizacdes, das empresas, dos governos
e/ou por meio de editais, etc.

Coordena, acompanha, orienta e distribui as atividades de compras;
Analisa as cotagdes das requisigdes de compras de materiais e
produtos; Realiza compras de materiais de maior vulto; Elabora planos
e pedidos de compras, pesquisa e desenvolve novos fornecedores e
prcdulos, Assegura as reposwgoes dos materiais no estoque em lempu
habil, idade e icagio corretas; Propde

econdmicas de aquisigdo, levando em conta as especificagdes dos
materiais e submetendo 3 aprovago da geréncia da drea

Contribuir na definicdo do planejamento de comunicagio em

om o da
Fundac; ituic a disseminago de i 5
por meio de égias, ferramentas, midias, e projetos
espediais de icado e izagdo; Promover o ali da
& por meio da doe 5
de agdes e estratégias que garantam e salvaguardem o

posicionamento, a imagem e a reputagdo positiva da organizagio;
Coordenar os processos de elaboragdo, implementagdo,
acompanhamento, controle e avaliagéo de programas de comunicagio

pela 30; Manter r com os
principais stakeholders da organizagio e do trabalho de assessoria de
imprensa e da agéncia de comunicaggo da entidade; Articular
parcerias estratégicas com veiculos de comunicagdo locais e nacionais
para a disseminago dos projetos idos; Garantir a execugdo,
efetividade e qualidade dos servigos de comunicagio prestados pela
equipe e pelos fornecedores por meio do controle e adequagdo dos
materiais ao discurso institucional; Promover o alinhamento do
a estratégia e da instituicio
visando & construgdo de uma imagem positiva perante a sociedade e &
consisténcia das informacées divulgadas nos diferentes canais; Pode
representar a instituigio em féruns e eventos.

discurso dos p

Auxiliar de Produgo Il

Auxiliar de Servicos Interno e Externo

Bibliotecario

Auxiliar de Compras |

Assistente de Compras Il

Auxiliar na produgdo e de eventos, d0 e de
cronogramas, roteiros e relatérios dos eventos. Acompanhar e agendar visitas técnicas com
dientes e Elaborar solici e i e
equipes internas. Fiscalizar entrega de documentos necessérios para a realizagio dos eventos
e aplicar normas técnicas relacionadas aos espacos, plantas e equipamentos. Participar de
reunides internas que envolvem discussdes para direcionar as agdes a serem tomadas nos
eventos, concertos e nos processos rotineiros. Buscar solugdes antes e durante a realizagdo
dos eventos para as situagdes divergentes que ocorrem fora do planejamento inicial, sempre
visando o melhor resultado do evento sob sua responsabilidade, orientagdo das equipes
durante os eventos internos e externamente. Ser Criativo, detalhista e saber tomar decises
assertivas. Saber gerenciar seu tempo e trabalhar com prazos curtos para produgdo dos
eventos. Auxiliar a Equipe na execugio de tarefas diversas do Departamento conforme
demanda e sob orientagéo do Gestor imediato.

Realizar servicos Bancérios. Realizar servicos de Cartério. Efeutar a compra de materiais de
escritério, quando solicitado. Fazer a distribuicdo e realizar o protocolo das correspondéncias
entregues. Organizar a reposigo de papel nas maquinas de xérox. Fazer c6pias e

encadernagbes sempre que solicitado. Manter o estoque de materias de escritdrios da Divisdo
Administrativa.

Coordenar o controle e recebimento dos documentos gerados por todas as dreas da Fundagdo
OSESP, analisando seus contedidos e indicando o local e forma adequada para arquivamento.
Fazer a organizagdo e manutengdo do arquivo fisico, gestdo documental e acervo, taxonomia e
a sistemitica dos documentos. Realizar atividades de padronizagio e manuntegdo dos
servigos técnicos do arquivo e mediateca. Coordenar a disposigio dos materiais nos locais
correspondentes. Responder pelo controle e organizagdo do acervo de informagdes da
Mediateca. Responder pela execugdo das tarefas de elaboragdo e manutengdo dos arquivos,
recuperagio e preservagdo dos materiais. Classificar e catalogar documentos conforme
legislaio vigente. Controlar o recebimento e a retirada de documentos e materiais
bibliograficos. Fazer atendimento aos usudrios: piblico interno e externo. Fazer o
eletrénico dos Zelar pela guarda, conservacio e organizacio dos
documentos e espago fisico dos arquivos.
Ausiliar o departamento na realizagdo das atividades de compras da Fundagdo, analisando as
solicitagbes recebidas das dreas, i e es, enviando
pedidos de cotagdes de pregos e condigdes de fornecimento; Fazer a andlise das cotagdes
recebidas; Preencher o formuldrio corporativo entre as cotagdes recebidas dos fornecedores,
organizar e montar os processos de compras; Efetuar o langamento da ordem de compra e
de no sistema as etapas do processo
de compras no sistema referente & ordem de compras no sistema, recebimento, alteragio e
finalizagéo do processo; Receber as notas fiscais de servigos, dando o andamento interno as
mesmas, conferindo e solicitando pagamento.

Receber e analisar todas as Notas Fiscais. Identificar o Pedido de Compras correspondente.

ajuste para Pag , quando necessario. L Notas Fiscais no
Colher para e geréncia). Guardar e
controlar o Processos de Compras e emitir relatorios diversos. Anlisar e emitir Soliitagio de
Contrato. Efetuar a manutengéo do Cadastro de Fornecedores. Efetuar manutengo de Ordem
de Comrpas no Benner (abertura, alteragdes e encerramento). Efetuar a montagem dos
Processos de Compras do Departamento. Pesquisar e cadastrar novos Fornecedores. Realizar
eventualmente s atividadies de compras na Fundagdo, analisando as solicitagdes recebidas
das 4reas, e enviando pedidos de cotades de
pregos e condigdes de formecimento, etc. Assistir o Gestor imediato na execug3o das tarefas
diversas do departamento. Prestar suporte quando h4 auséncia de outro integrante do
departamento. Auxiliar a Equipe na execugdo de tarefas diversas do Departamento conforme
demanda e sob orientagdo do Gestor imediato.

Benner.

Coordenar a realizages das tarefas de respeito ao relacionamento com publico especifico e
parceiros. Atuar no e agBes de r
& marketing da drea. Interagir diretamente com as empresas parceiras a fim de construir um
duradouro e , além de inovar nas agdes
mercadolégicas; Tabular, organizar, atualizar, analisar e compilar dados que resultardo na
de relatérios, estatisticas e Bes da drea de Prestar
suporte a equipe nas agdes de relacionamento com os diientes bem como acompanhar os
processos em controle e de cadastro, de
relatérios e outras atividades acessérias a drea; Fazer acompanhamento constante dos
cronogramas a fim de garantir a entrega das contrapartidas acordadas a todos os parceiros e
lizagéo do cliente; Sup e mensurar os resultados obtidos por meio

Supervisor de

Supervisor Administrativo e Suprimentos

Supervisor de Comunicagéo Digital e Contetdo

de indi e de relatérios que consolidam os principais resultados financeiros e de
desempenho para prestagdo de contas internas e externas. Supervisionar e prestar suporte a
equipe nas agdes e processos da drea. Realizar pesquisas, mapeamento e andlises para agdes
de captagdo, engajamento e aproximagdo de parceiros e targets potenciais; Registrar as
contrapartidas dos parceiros de permuta para emissao de NF bem como assistir na elaboragéo
da proposta; Relacionar diariamente com parceiros e equipes; Desenvolver outras atividades
correlatas: participagdo na prospecgdo; definigdo da drea de convivéncia, elaboragio de
midias; atuagdo no desenvolvimento de novos projetos; captagdo de recursos passiva;
elaboragdo de editais. Promover as agdes de relacionamento com os parceiros cash e no cash,
ligando para informar sobre os processos em andamento, agendamento de visitas, realizando
as atividades de controle, éncia de cadastro etc. Relacionar
diariamente com parceiros e equipes.

Prestar assisténcia a Geréncia da Divisdo Administrativa. Acompanhar e conferir os processos
de selecio de novos fornecedores. Acompanhar e conferir os processos de compras de
materiais e servigos. Elaborar relatGrios diversos de acompanhamento dos prazos de entrega
de compras de materiais e servicos. Fazer o dos prazos e dos
contratos diversos referente a manutengdo do Complexo Jdlio Prestes. Controlar o orgamento
das areas ligadas & Divisdo Administrativa e Obras e Manutengdo. Efeturar solicitagdo de
materiais e servigos i ao setor i ivo. Fazer o e
controle dos relatdrios e rateios das compras de materiais e servigos. Supervisionar e prestar
suporte a area de Compras. Acompanhar todos o processos de solicitagdo de materias e
servicos da drea de Compras. Fazer a gestdo da equipe de Compras para melhor atender as
demanda da drea de Compras.

Supervisionar e executar atividades ao e
manutengo de sites, aplicativos e midias sociais dos equipamentos culturais gerenciados
pela Fundagdo Osesp. Supervisionar e executar o levantamento de pautas, selegio e produgio
de conteddo (texto, imagem, video) para as diversas plataformas digitais dos equipamentos
gerenciados pela Fundagdo Osesp; Supervisionar e executar a producdo de contetido
audiovisual para midias sociais; Supervisionar o relacionamento com piblicos externos
através das midias sociais e do e-mail Fale Conosco; Acompanhar eventos (incluindo viagens)
para gerar contetdos de divulgagdo nas mais diversas plataformas; Fazer a interface com
outras dreas do Departamento de Comunicagdo a fim de gerar e fornecer conteddos; Fazer a
interface com empresas fornecedoras de contetdo audiovisual; Fazer a interface com as
empresas fornecedoras de tecnologia e com o Departamento de Tl da Fundagéo Osesp; Fazer a
interface com as diretorias Artistica e Executiva a fim de aprimorar o planejamento e os
processos de aprovagao; Fazer a interface com os diversos departamentos e corpos artisticos
da Fundagio Osesp para produgio de contetdo; Fazer o registro fotografico e em video das
atividades da Fundagdo Osesp; Elaborar relatdrios mensais,trimestrais e anuais das atividades
conforme a da d0; Propor e novas e
plataformas de comunicagdo digital; Manter-se atualizado no desenvolvimento de novas
e p de o digital; Manterse atualizado sobre
comportamentos e tendéncias da musica cldssica no Brasil e exterior.
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Coordenador de Produgao

Coordenador Documentagéo e Acervo

Gerenciar e administrar a produgdo executiva do museu, incluindo
exposigdes, publicagdes, programas de Mediagdo (semindrios,
palestras, etc) através do planejamento, cronogramas e

desenvolvimento de orgamentos de cada atividade, em alinhamento
e mantendo suporte a curadoria, e ao nicleo de Planejamento
Estratégico, visando entregar os projetos no prazo estabelecido e
divulgado a0 publico e garantindo que os gastos se mantenham
dentro do orgamento previamente estipulado.

Especificar dados para catalogagio e informatizagio do acervo,
entrevistando artistas e familiares, bem como pesquisando

bibliografia, catélogos, entre outros; Coordenar, acompanhar e
orientar as atividades de tombamento dos bens doados, em livros de
registro proprio; Acompanhar e orientar os processos de doagdo,
elaborando o respectivo dossié e verificando a exatiddo e coeréncia
da execugdo de todas as etapas até a sua finalizagio, baseando-se na
legislagdo de doagBes; Orientar todo o processo de empréstimos de
obras do acervo tombado para outras instituigdes nacionais e
internacionais, recebendo as solicitagdes, elaborando o respectivo
dossié e verificando a exatiddo e coeréncia dos tramites desde a saida
até o seu retomo; Coordenar, acompanhar e orientar todo o processo
de empréstimos, em regime de comodato, das obras de

es e de outras Bes nacionais e

Supervisiona, controla e avalia as atividades desenvolvidas pelos

de 3o predial, 3o civil,
manutengdo elétrica, hidréulica entre outras. Acompanha a
e de stands; seleciona as pessoas que irdo

rvicos e Predial

Coordenador Tecnologia da Informagao

Diretor

Copeira

Designer Gréfico Jr

Designer Gréfico PI

Financeiro

compor sua equipe de trabalho; inspeciona os trabalhos realizados
observando o funcionamento desses; participa de reunides com
Supervisores e Encarregados; analisa a requisicdo de material para a
reposicio ou consertos.

Planejar, 2 e projetos de
sistema de informagdo, de acordo com a realidade da organizagio,
considerando: as necessidades dos diversos setores, o custo
operacional, as tecnologias disponiveis (rede, softwares basicos,
banco de dados) e o processo evolutivo dos recursos computacionais;

Coordenar a do e
operacional, diretamente ligados as posicdes permanentes;
Coordenar e/ou instalar e manter atualizados os sistemas

utilizados pela ] d de forma a

garantir o perfeito funcionamento dos computadores; Definir e
executar a instalagio do sistema operacional de rede, de servidores e
estagio de trabalho, prestando suporte local e remoto; Elaborar e
executar rotinas de backup’s, de forma a garantir a integridade da
base de dados da Organizagdo; Analisar a performance das redes de
computadores de forma a otimizar o fluxo de dados da Organizagdo.

Executa servicos de limpeza, verifica a necessidade de materiais de
limpeza e higiene; prepara café, chs, leite e outros; Zela pela correta
higiene e limpeza das copas existentes; Elabora lista de compras para
suprir materiais da cozinha/copa.

Desenvolver comunicagio visual grafica e design respondendo pela
criagdo, processo e o produto final.

Desenvolver comunicagio visual gréfica e design respondendo pela
criagdo, processo e o produto final.

Assegurar o
controle e avaliagdo dos processos administrativos, Financeiros,
Contébeis, RH, T, Juridico, alinhando-os s égias da
e prestando suporte as demais drea; Estabelecer com equipe, os
indicadores de desempenho, para os projetos e dreas, monitoranedo
e assegurando resultados; Assegurar controle contabil, fiscal,
financeiro e orcamentério, reportando ao Presidente e Conselho de
i bem como as fi des e auditorias

Diretor Presidente

externas; Dar suporte para adequada gestdo orgamentaria e recursos
para os projetos planejado, subsidiando as dreas com informagdes

Participar da
estratégico da organizagdo, definindo quando orientar e quando
delegar as responsabilidades conforme condigdes de investimento de
cada projeto, calculando o prazo necessario e pertinente para
cumprimento do planejamento.

e executar

Conduzir a organizagio para a estruturagio de planos de agdo,
buscando alinhamento de diretrizes, avaliando o entendimento das
estratégias definidas, definindo prioridades de acdo com foco em
objetivos esperados e impactos desejados perante a sociedade e
publico alvo envolvidos, para garantia de clarificagio de papéis,
devida multiplicagéo interna e alinhamento de diregdes e entregas;
Estruturar, negociar e aprovar orcamento anual da organizagéo junto a
mantenedora; Definir estratégias, frentes de atuagio e orgamento por
projeto da entidade a serem submetidas 4 aprovagdo do conselho e a
mantenedora; Estabelecer com equipe, os indicadores de
desempenho, para os projetos e dreas da organizagao, monitoranedo
e assegurando resultados.

Representar a organizagdo nos diferentes foruns do setor; Articular
com o poder executivo das diferentes esferas governamentais:

federal, estadual e municipal; Articular e formular parcerias
intersetoriais (poder publico, setor privado e sociedade civil
paraa 50 de programas no pais;

Responder por prospectar e gerenciar parcerias de médio e longo
prazos da organizagio que agreguem valor para a organizagdo,

reduzindo seus custos fixos e potencializando a disseminacao de seus
objetivos; Responder judicialmente pelas agbes da organizaao; Porta-
voz da organizagdo junto & midia.

Supervisor de Produgio

Coord de Arquivo

Supervisor do Departamento de Manutencdo

Sup. Depto de Informética

Copeira

Auxiliar de Design Grafico

Assistente de Designer Grafico

Gerente da Divisdo Administrativa

Diretor Executivo

e

0 S

S P

Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

Descricio - Fu OSESP

Supervisionar e acompanhar os ensaios e concertos dos grupos da OSESP (e demais projetos
artisticos), garantindo que todas as necessidades artisticas sejam supridas para a realizaggo
das atividades; Planejar e organizar os transportes didrios de maestros e solistas para ensaios
e concertos, e os carros téxis e vans. Quando
necessario, no caso de artistas 3 iona-los no hotel e los durante
0 percurso; Supervisionar e acompanhar os maestros e solistas convidados durante toda a sua
estadia, emergéncias médicas, necessidades logisticas e problemas junto as cias aéreas e
hotéis; Confeccionar a agenda dos maestros e solistas convidados, adequando as atividades,
espagos e horérios, junto aos demais departa sempre que ario;
Realizar levantamento das necessidades técnicas e artisticas dos concertos externos, e as
devidas cotagdes; repassar ao produtor admini as i de Ges de
bens e servigos, a fim de garantir a correta realizagio das atividades; Criar cronogramas para os
eventos externos dos grupos artisticos da OSESP (e dos projetos artisticos, mesmo quando nio
ha participagio da Orquestra ou Coro OSESP), garantindo que as informagdes técnicas,
logisticas e administrativas estejam corretas e claras para todos os departamentos envolvidos;
Realizar visitas técnicas a fim de garantir as condigGes necessarias para as atividades: palco
adequado, com dimensdes compativeis aos grupos; camarins apropriados para a acomodagao
dos musicos; rotas de fuga, licencas e condigBes gerais de seguranca; locais de embarque e
desembarque; Realizar reunides com prestadores de servigo para alinhamento das demandas
dos projetos; Planejar e organizar projetos, fazendo os devidos alinhamentos com as
coordenagdes envolvidas e reunides com potenciais stakeholders; Fazer a cotagdes de bens e
servios relativos aos projetos; Buscar por locais e espagos culturais que atendam as
necessidades dos projetos.

Gerenciar e executar o atendimento as solicitagdes de partituras realizados pelos Mdsicos
através do site Planejar e sistemas de para e pesquisas
do material fisico impresso, sonoro e visual do Depto Preparar e distrubuir partituras e
materiais para os Misicos e Maestros, ensaios e concertos Garantir a conservagio e
arquivamento das partituras utitizas pela Orquestra Avaliar, corrigir e restaurar partituras
Atender e disponibilizar solicitagdes de partituras com antecedéncia Auxiliar o trabalho de
palco durante ensaios e apresentagdes e viagens da Orquestra Anotar minutagens e
informagdes de apresentagdes da Orquestra

as atividades de corretiva e do CCP. Fiscalizar a
execugio das Atividades desenvolvidas pelas Equipes. Controlar a demanda de Trabalho das
Equipes. Garantir a qualidade dos Servigos executados. Auxiliar na Elaboragdo de Relatério
Técnico. Zelar pela garantia e méxima eficiéncia das Equipes. Fiscalizar a execugdo de
Trabalhos realizados por empresas terceirizadas. Acompanhar o cronograma de Atividades das
Equipes de & . Fiscalizar o das Normas de Seguranga das
Empresa Terceirizadas. Aprovar medicdes dos servigos. Avaliar fornecedores. Prevenir ou
corrigir eventuais desvios na execugdo dos servigos. Propor melhorias. Minimizar perdas.
Garantir a execugdo das Atividades de acordo com as Normas Técnicas Vigentes (NR-10,
PMOC, ANVISA, ABNT e outras). Receber os check list das inspecdes programadas executadas
e analis-las. medidas para reg; 5o dos desvios na
inspegdo programada e nio solucionadas.

Apresentar resultados dos trabalhos desenvolvidos pelo Departamento para a
Geréncia.Requisitar materiais e servicos de Tl.Homologar os processos de compras de
materiais e servigos para Tl Administrar os recusos de acordo com a previsdo orcamentaria de
Tlintermediar e coordenar a prestagdo de servios dos fornecedores de Tl de acordo com a
da OSESP.Realizar de suporte das aplicagdes e software usados pela
OSESP.Monitorar e corrigir problemas na estrutura fisica de Tl da OSESP.Elaborar a
documentagio da estrutura fisica e logica das estruturas de TI.Acompanhar e executar
projetos de Tl.Buscar aprimoramento e inovagao de solugdes de Ti alinhado com o objetivo da
OSESP.Assegurar a continuidade e disponibilidade dos software e hardware da

OSESP.Registrar, responder e acompanhar todos os incidentes relatados pelos usuarios de Ti.

Preparar e distribuir café em periodo pré estabelecidos; Preparar e arrumar as Sala de
Reunides para pequenas atividades; Preparar e arrumar as Salas dos Diretores para reunides;
Zelar pela limpeza e organizagdo da Copa; Fazer a reposicao dos materias assessorios - copos,
saches de acugar, espatulas, café e 4gua nos locais onde ficam os cafés.

Apoiar a drea no desenvolvimento e adaptaao de layouts para materiais de impressdo como
cartazes, folders e banners impressos; Auxiliar e elaborar pegas digitais como newsletter,
informativos, banners e interfaces para we a di G0 de publicagd:
mensais; Colaborar na finalizagdo das pegas, 5 do, ger de
tempo; Criagio e adaptagdo de layouts, editoragdo, finalizagio de arquivos; Assistir o Gestor
imediato na execugdo das tarefas diversas da drea e do departamento; Realizar follow-up e
acompanhamento dos materiais em desenvolvimento pela area.

Apoiar a rea no desenvolvimento e adaptagdo de layouts para materiais impressos como
cartazes, flyers banners e publicagdes diversas; Elaborar pegas digitais como newsletters,
informativos, banners e interfaces simples para web e midias sociais; Acompanhar a
diagramagio de publicagdes mensais; Colaborar na finalizaggo das pecas; Criar e adaptar
layouts diversos e materiais editorais, além de finalizar arquivos.

Gerenciar 0s seguintes setores: Compras e Suprimentos, Recursos Humanos, Manutengdo e

Obras, , Suporte Copa,
Arquivo Geral, Servigos Externos, Telefonia), Administragio dos Servicos Terceirizados:
( 3o Predial, de Ar Seguranca
Patrimonial, Limpeza Predial, i inistraggo  dos  C fonari

(Estacionamento, Restaurante, Bar-Café, Loja Classicos, Loja Zona D, LojaDulca);Presidir a
Comissio de Selegdo;Procurador;Preposto da Fundagdo OSESP em agdes judiciais;Elaborar e
implantar Normas e Procedimentos.

Conduzir a organizagdo para a estruturagdo de planos de agio, buscando alinhamento de
diretrizes, avaliando o entendimento das estratégias definidas, definindo prioridades de agdo
com foco em objetivos esperados e impactos desejados perante a sociedade e publico alvo
envolvidos, para garantia de clarificacgo de papéis, devida multiplicacdo interna e
alinhamento de diregbes e entregas; Estruturar, negociar e aprovar oramento anual da
& junto a Definir frentes de atuagdo e orcamento
por projeto da entidade a serem submetidas & aprovagdo do conselho e a mantenedora;
Estabelecer com equipe, os indicadores de desempenho, para os projetos e dreas da
izaga i e resultados. a Fundagdo nos diferentes
foruns do setor; Articular com o poder executivo das diferentes esferas governamentais:
federal, estadual e municipal; Articular e formular parcerias intersetoriais (poder piblico,
setor privado e sociedade civil organizada) para a viabilizagio de programas socioambientais
no pais; Responder por prospectar e gerenciar parcerias de médio e longo prazos da
Fundagdo/Instituto que agreguem valor para a organizagio, reduzindo seus custos fixos e
potencializando a disseminagdo de seus objetivos; Responder judicialmente pelas acdes da
Fundagao/Instituto; Porta-voz da Fundagio/Instituto junto & midia.

Praga Julio Prestes, 16 - 22 andar
01218-020 S&o Paulo - SP Brasil
T 5511 3367 9500

F 55113367 9501
www.osesp.art.br
www.salasaopaulo.art.br


http://www.salasaopaulo.art.br/

ORGANIZACAO SOCIAL DE CULTURA

FUNDACAO OSESP

SAL

PAUL

Cargo - GIFE =

Gerente Administrativo Financeiro

Gerente Captagdo de Recursos

Gerente de Comunicagio

Gerente de Recursos Humanos

Gerente Juridico

Gerente Programa Educacional

Descrigdo - GIFE
Responder pela gestao administrativa, financeira, contabil, RH, TI,
Juridico, da por meio da G0 e 3o de
boas préticas, conhecimento e atendimento da legislagio e normas
pertinentes, cumprimento das premissas definidas nos estatutos
sociais, visando efetivar programas, projetos e iniciativas da
organizagao de forma a materializar suas causas e assegurar o legado
da organizagdo; Responder pelas demonstragdes contabeis e
financeiras da organizacdo, contratando auditorias em interface com o
grupo, subsidiando o processo decisério da diretoria, conselhos e
associados; Garantir a gestdo dos recursos financeiros, sua liquidez e
rentabilidade da organizagdo; Garantir que todas as rotinas de
trabalho estejam de acordo com as diretrizes e normas da

izaga o das  atividades,
reunides de duvidas,

delegando as atividades de acordo com a competéncia do colaborador
em questso, visando  qualidade total dos servigos realizados, dentro
dos prazos estabelecidos.

Definir estratégias de captagdo e mobilizagio de recursos com a
diregio e/ou conselho da organizagdo, conforme objetivos e
propésitos e programas a serem desenvolvidos. Desenvolver a
estratégia de mapeamento de atores para mobilizaéo de recursos por
meio de doagdes de individuos, de familias, de herangas, de
organizagdes, das empresas, dos governos e/ou por meio de editais,
etc. Gerenciar o processo de captacio de recursos a partir da
estratégia definida a fim de garantir resultados e a sustentabilidade
da estrutura e das atividades da organizagdo.

Definir o de d0 em com o
égico da 4 a
do de Ges, por meio de 6
midias, campanhas e projetos especiais de comunicagio e
mobilizagio;
Promover o da 4 por meio da
igdo e i 30 de agdes e que garantam e

salvaguardem o posicionamento, a imagem e a reputagio positiva da
organizagdo;
Planejar, controlar e avaliar os processos de elaboragdo,
implementagdo, acompanhamento, controle e avaliagdo de programas
de icagi idos pela z]

politica de com os principais
da organizagio e do trabalho de assessoria de imprensa e da agéncia
de comunicagdo da entidade;
Estruturar plano de articulagdo de parcerias estratégicas com veiculos
de comunicagdo locais e nacionais para a disseminagdo dos projetos
desenvolvidos;
Garantir a execucdo, efetividade e qualidade dos servicos de
comunicagio prestados pela equipe e pelos fornecedores por meio do
controle e adequagdo dos materiais ao discurso institucional;
Promover o alinhamento do discurso dos porta-vozes 3 estratégia e
posicionamento da instituicéo visando & construgio de uma imagem
positiva perante a sociedade e a consisténcia das informagdes
divulgadas nos diferentes canais;
Representar a instituicio em foruns e eventos.

Gerencia, planeja, organiza e controla as atividades de Recursos
Humanos da organizagdo; Responder pela gestdo e definigdo de
Politicas da drea de Recursos Humanos, que envolve as atividades de
e Seleio, Trei e de
Colaboradores, Cargos, Salérios e Beneficios, Administragso de
Pessoal e Relagdes Trabalhistas, Medicina e Seguranga no Trabalho e
Assisténcia Social, conduzindo estas atividades de forma a garantir a
aplicagdo de procedimentos legais e orientar na definiio de politicas
e priticas que garantam a atracio e retengdo de mao-de-obra
necessaria a operacionalizagdo da organizago.

Gerencia, planeja, organiza e controla administrativa e judicialmente

os contratos firmados pela organizagio com base nos outros ja
definindo égi lisand i e
orientando os departamentos, a fim de prevenir e/ou sanar as agdes
judiciais que envolverem a organizagao; Assegura o suporte juridico as
dreas da organizagio; Elabora e/ou acompanha a confecgio de
contratos de maior complexidade e apoia escritorio terceirizado nos
contratos, j i as e acordos
realizados pela organizagdo; Representa a drea Juridica nos 6rgdos
publicos e judiciais, e em sindicatos, associagdes etc.

Garante o 3 e
dos programas educativos; Efetua o planejamento anual das agdes sob
sua responsabilidade, bem como o respectivo acompanhamento
mensal das agdes realizadas. Coordenar a equipe sob a sua
definindo e tarefas e
e ori o individual e
necessidades para definir agdes de treinamento e desenvolvimento.

= Cargo - Fundagdo OSESP

Gerente Financeiro

Gerente de Relacionamento

Gerente de Comunicagdo

Gerente de Recursos Humanos

Gerente Juridico

Coordenador do Depto Educacional

e
0s SD

Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

Coordenar todas as atividades administrativas da 4rea; Gerenciar o fluxo financeiro da
Fundagio OSESP; Administrar os investimentos da Fundagdo OSESP; Administrar a utilizagio
das ferramentas bancarias via interet (gerenciamento de usudrios e acessos); Propor e
desenvolver melhorias em processos financeiros e processos diversos na Fundagdo OSESP.

Gerir o com Empresas Cash e Doadores Pessoas Fisicas
conforme designadas para suas células de atuagdo, visando o crescimento das captagdes nesse
universo. Elaborar, desenvolver e implementar estratégias para aumentar a captagéo, reter e
prospectar Empresas Patrocinadoras e Doadores Pessoas Fisicas, assegurando estabilidade e
crescimento orgamentario a curto, médio e longo prazo. Trabalhar no planejamento,

avaliagio e de relatorios e da sua
célula referente & estratégia de captagdo com Empresas Patrocinadoras e Doadores Pessoas
Fisicas. Elaborar listas de empresas e nomes para convites a concertos, pedidos de reunido e
pedidos de doagdo (PFs), além de disparar esses convites e pedidos. Participar das reunides
de prospecgdo ou de entregas com os patrocinadores potenciais, contribuindo com insights e
para o dos inios. Coordenar a de todas as etapas do
processo de captagdo de recursos: i do de potenciais de
reunies, desenvolvimento de propostas, condugdo de negociagdes e gestao mao na massa da
relagio com parceiros e financiadores potenciais. Preparar propostas de patrocinio,
encaminhé-las apds aprovagio e acompanha-las. Identificar no mercado editais e novas
oportunidades de captagdo de recursos para a participagio da Osesp, pessoas fisicas e
juridicas, os irios. Identificar contatos chave que estdo
faltando no Diretdrio ou que meregam atualizago. Preparar reunides da sua célula com dados
e informagdes, além do status da célula. Preparar as reunides com patrocinadores. Preparar e
envio sistemitico de conteido (pilulas) para sua respectiva base de contatos, mensurando
respostas e retorno. Interagir com os patrocinadores e doadores, atuais e potenciais, nas
trocas de comunicagéio, concertos e eventos. Estar em constante interlocugdo e interagio com
outras equipes e areas estratégicas da Fundagdo Osesp para obtencdo de subsidios para
maximizar a captagdo de recursos.

Gerenciar toda a comunicacio interna e externa. Promover a divulgacdo da Fundagio OSESP e
suas atividades, tornando pblico seus projetos, buscando ampliacio, aprimoramento e
modernizagéo da comunicagdes. Elaborar ades de comunicagio utilizando os diversos meios
com iada, porém, com da G0 edo” "
da marca OSESP. Aprovar as artes gréficas dos varios projetos, todos alinhados 4 identidade
visual proposta. Aprovar os textos e redagdes dos materiais da Fundagio OSESP, inclusive os
textos e redagBes publicitarios. Aprovar os materiais de parceiros que levem a marca da
Fundagio OSESP, zelando sempre pela imagem da Instituicdo. Efetuar a andlise das
manifestagdes e resposta as mesmas, vindas pela Ouvidoria do Governo do Estado.

Supervisionar os contatos via site. ° e execugio éria da
area.

Gerenciar e controlar a apuragio das marcagdes do ponto eletrdnico do Colaboradores;
Controlar os dados da marcagio de ponto na elaboragdo da folha de pagamento; Analisar
possiveis inconsisténcias entre as marcagdes do ponto e a folha de pagamento; Verificar a
inconsisténcia e exatiddo de todos os langamentos de proventos e descontos inseridos na
folha de pagamento; Garantir o correto funcionamento/processo do sistema gerador da folha
de pagamento; Acompanhar e controlar a concessio de beneficios dos Colaboradores;
Certificar que os beneficios concedidos atendam a lesgilacéo vigente e as normas internas da
Organi pervisi e controlar a 3o das solicitagdes de

os processos de & e 30 de érios no quadro
de pessoal da Fundagéo; Controlar e verificar a exatidgo dos clculos de encargos trabalhistas
arecolher; Supervisionar as atividades de e selegao, controle de concessdo para
cursos e & as atividades referente aos
servigos de voluntarios existentes na Fundagdo OSESP.

Controlar e

Assessorar a Administragdo e a Diretoria em todos os aspectos juridicos. Definir estratégias
com a Diretoria Executiva e Superintendéncia da Fundagio OSESP. Atender as solicitages,
esclarecer duvidas e orientar as reas internas da Fundagio OSESP. Elaborar, analisar e aprovar
as minutas de contratos de qualquer natureza emitidas por terceiros e/ou confeccionados
internamente, inclusive no idioma inglés, e demais documentos diversos, registros,
distribuicdo, liquidagdo e arquivo. Elaborar pareceres juridicos com embasamento Legal sobre
assuntos de interesse da Fundagdo OSESP, relacionados ao direito administrativo, civil,
tributdrio, trabalhista, autoral e de imagem. Elaborar e revisar oficios, notificagGes,
procuragdes, peticdes e quaisquer outros documentos emitidos em nome da Fundagao OSESP.
Avaliar os riscos e medidas para evitar e/ou minimizar
prejuizos. Monitorar, avaliar e revisar os trabalhos desenvolvidos pelos escritérios de
Advocacia que assessoram a Fundagdo OSESP. Aprovar solicitagdes de pagamento da equipe e
dos escritorios de assessoria juridica. Gerenciar, controlar e orientar a equipe de trabalho na
execugio das atividades do Departamento. Definir competéncias e prioridade de trabalho da
equipe. Definir em conjunto com a Superintendéncia a contratagdo de Assessor Juridico
Assistente. Acompanhar o processo de convocagdo geral, desde a andlise do edital, entrega
das propostas até a celebragio do contrato. Analisar as apdlices de seguro da Fundagio OSESP
afim de certificar que todas as exigéncias impostas na convocagio geral estdo comtempladas.
Acompanhar publicagges em nome da Fundagdo OSESP no Diario Oficial. Analisar e aprovar
editais para de mdsicos, 3 bem como de projetos
desenvolvidos pela Fundagio OSESP. Acompanhar a renovagdo dos certificados, certiddes,
alvaras e demais documentos da Fundagdo OSESP. Monitorar os vistos de trabalho e demais
aos

Coordenar as atividades da Academia de Musica da OSESP: Editais e Processo Seletivo para
Alunos Novos, Cursos, Grade Curricular de Instrumento, Camara e Disciplinas Tedricas,
Masterclasses Nacionais e Internacionais, Programas dos Concertos de Encerramento, Bancas
de Avaliagdo, Monitoria na OSESP, Surpresa, Eventos Externos, Palestras e Encontros,
AudicBes Simuladas e Contratos.Coordenar as atividades do Nicleo de Educagio Musical:
Processo Seletivo, Cursos, Programas do Concertos Didaticos, Contratos.Coordenar as
atividades do Coro Infantil da OSESP: Processo Seletivo para alunos e professores, grade
curricular, normas e e procedimentos, Programas de Concertos.Coordenar as atividades do
Nicleo de Educagio Visitas Coordenar os Concertos Matinais:
Agendamento das Orquestras Convidadas, Contratos.Coordenar as Audigdes/Processo
Seletivo para a Orquestra e o Coro da OSESP: Editais, Comunicagdo, Execugdo.Coordenar as
Atividades ~ Educacionais do  Programa  OSESP ltinerante - Cursos e
Masterclasses(Oficinas).Coordenar as atividades do Coro Académico da OSESP: Processo
Seletivo para alunos e professores, grade curricular, normas e procedimentos, Programas de
Concertos.

Praga Julio Prestes, 16 - 22 andar
01218-020 S&o Paulo - SP Brasil

T 55 11 3367 9500

F 55 11 3367 9501
www.osesp.art.br
www.salasaopaulo.art.br
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ORGANIZACAO SOCIAL DE CULTURA

FUNDACAO OSESP

SAL

PAUL

e
0s SD

Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

Cargo - GIFE > Descrigdo - GIFE - Cargo - Fundagdo OSESP. Descri undagao OSESP

Oficial Manutengéo Predial

Produtor Cultural

Recepcionista

Técnico Audiovisual

Técnico Luz

Realizar a manutencio preventiva e corretiva do prédio, de forma a
manté-lo em perfeitas condicdes de uso, exceto elétrica.Auxiliar a
equipe na montagem ou reforma de sistemas elétricos, painéis e
outros comandos desenergizados, visando o perfeito funcionamento
dos equipamentos.Efetuar a troca de ldmpadas, e outras pegas nos
sistemas de i d0 nas éncias da empresa, a
solicitagdo dos setores.Controlar o uso/consumo dos materiais, com
identificacdo do trabalho realizado e material consumido em Ordem
de Servico com a abertura e fechamento dos servigos em sistema

=] e solicitar o

eletrbnico de de

material a ser utilizado.Realizar pequenas instalages e montagens
hidraulicas, civil, telefonia, e outras, efetuando cortes em paredes e
pisos, quando necessirio, para e caixas de passagen:
exceto elétrica.Realizar servios de operagio predial em geral como
sistema de iluminagdo, automaggo do sistema de ar condicionado e
outros;

Viabilizar as apresentagdes dos espetéculos e atividades artistico
pedagogicas do projeto, contatando espagos culturais, elaborando a
agenda de 5 inistrar e supervisionar o trabalho dos
técnicos de som, luz e cendrio. Providenciar e acompanhar processos
de compras de itens necessérios ao espetdculo, contratagdes de

servigos e pagamentos além de fazer prestagéo de contas. Dar suporte
as atividades artistico pedagégicas desenvolvidas no projeto.

Recepciona pessoas, encaminhando-as, conforme normas da
organizacio e assuntos, aos setores ou pessoas procurados; Recebe e
transmite recados gerais; Eventualmente executa servicos gerais de
escritério relativos a atendimento telefonico, digitagdo, controle de
correspondéncias, despacho de correios, boys etc.; Zela pela limpeza
e asseio do local de recepgdo.

Dimensionar, montar e operar os equipamentos e sistemas de audio e
video necessério para atender as demandas da programacdo e
eventos. Posicionar as caixas acusticas, consoles de dudio analgicos e
digitais, periféricos, cameras de video, Datashow, projetores e telas
para projecdo, microfones, captadores de &udio, cmeras e
cabeamentos. Checar, captar, audio para registro. Controlar, manter e
conservar os equipamentos, cabos, extensdes e acessérios, realizando
limpeza e A e corretiva Reparar
e/ou solicitar a manutengo de equipamentos, bem como de
unidades fixas e méveis, quando necessério. Executar tarefas
pertinentes 4 drea de atuagio, bem como, de outras compativeis com

as exigéncias para o exercicio de sua fungdo, além de apoiar as
montagens internas e de terceiros. Elaborar e executar projetos de
melhoria para o sistema de sonorizagdo, equipamentos e local de
trabalho.

Responsével pela iluminagdo cénica e da platéia. Executa a afinagdo
da luz, indo os efeitos idos pelo culo.Opera a
mesa de luz durante os espetdculos, a partir da programagdo feita
desde os ensaios.Realiza a manutengdo preventiva e corretiva dos

equipamentos, garantindo a utilizagdo de forma correta dos
equipamentos de iluminagdo cénica.

Oficial de Manutengao Predial

Produtor Ill

Recepcionista

Técnico Audiovisual Il

Tecnico de lluminacao Il

Realizar a manutengdo preventiva e corretiva do prédio, de forma a manté-lo em perfeitas
condigdes de uso, exceto elétricaAuxiliar a equipe na montagem ou reforma de sistemas
elétricos, painéis e outros comandos desenergizados, visando o perfeito funcionamento dos
equipamentos.Efetuar a troca de lampadas, e outras pegas nos sistemas de iluminagdo nas
dependéncias da empresa, atendendo & solicitagdo dos setores.Controlar o uso/consumo dos
materiais, com identificago do trabalho realizado e material consumido em Ordem de
Servigo com a abertura e fechamento dos servigos em sistema eletrénico de gerenciamento
de manutengio;Especificar e solicitar o material a ser utilizado.Realizar pequenas instalaces
e montagens hidraulicas, civil, telefonia, e outras, efetuando cortes em paredes e pisos,
quando necessrio, para e caixas de passagens, exceto elétrica.Realizar servicos
de operagdo predial em geral como sistema de iluminagdo, automacio do sistema de ar
condicionado e outros;Garantir o alto padrdo da manutengao geral da edificagao, realizando
reparos e conservagdo que englobam marcenaria, hidraulica, serralheria, alvenaria, civil
(pintura e alvenaria), equi etc..;Realizar primeiro corregdo e reparos
de infra-estrutura na planta/escritrio/ edificagdo, tais como instalagdes prediais, instalages
hidraulicas e sanitérias e civil (pintura e alvenaria);Realizar mudangas de material, mobilidrio,
méquinas e /ou equipamentos de acordo com os procedimentos de seguranca;Operar
equipamentos de solda, mesa de corte e serra e plataforma elevatria;Acompanhar a
realizagéo de eventos, efetuando e de i

Bes bisicas e a icagio de e equi os
servigos de Empresas Terceirizadas;Manter o local de trabalho limpo e organizado.

Assistir o Gestor imediato na execugdo das tarefas diversas do departamento. Realizar o
planejamento, organizagio e execugdo de eventos, elaboragio e desenvolvimento de
cronogramas, roteiros e relatérios. Acompanhar e agendar visitas técnicas com clientes e
for Elaborar solicitagdes e terceirizados e equipes
internas. Fiscalizar entrega de documentos necessarios para realizago dos eventos e aplicar
técnicas relacionadas aos espagos, plantas e equipamentos. Participar das reunides de
briefing. Participar das reunides internas que envolvem discussGes para direcionar as agdes a
serem tomadas nos eventos, concertos e nos processos rotineiros. Buscar solugdes antes e
durante a realizagio dos eventos para as situagdes divergentes que possam ocorrer fora do
planejamento inicial, sempre visando o melhor resultado do evento sob sua
responsabilidade. Orientar as equipes durante os eventos internos e externos. Acompanhar
as montagens e desmontagens dos eventos e relatar todo o ocorrido através da elaboraao de
relatérios sempre ao final de cada atividade. Fazer a interface com os fornecedores e dlientes
garantindo a correta execugao dos contratos e qualidades e pontualidade na prestagdo dos
servicos. Prestar suporte quando hd auséncia de outro integrante do departamento,

Fazer o atendimento ao publico; Fazer o ; Efetutar o
das pessoas no sistema para acesso aos espagos; Entregar os crachas de identificago;
Acompanhar a devolugdo dos crachas de identificagio entregues; Controlar os numeros de
crachis das recepgdes; Receber e protocolar correspondéncias; Conferir,separar e entregar as
correspondéncias para Secretaria de Cultura e Recepgao da Administragdo.

Dimensionar, montar e operar os equipamentos e sistemas de audio e video necessario para
atender as demandas da programagio e eventos. Posicionar as caixas actsticas, consoles de
udio analégicos e digitais, periféricos, cimeras de video, Datashow, projetores e telas para
projegio, microfones, captadores de udio, cameras e cabeamentos. Checar, captar, audio
para registro. Controlar, manter e conservar os equipamentos, cabos, extensdes e acessorios,
realizando limpeza e manutencdo preventiva e corretiva rotineiramente. Reparar e/ou

solicitar a manutengo de equipamentos, bem como de unidades fixas e méveis, quando
necessério. Executar tarefas pertinentes 2 area de atuaio, bem como, de outras compativeis
com as exigéncias para o exercicio de sua fungio, além de apoiar as montagens internas e de
terceiros. Elaborar e executar projetos de melhoria para o sistema de sonorizagdo,

equipamentos e local de trabalho. Assistir diretamente os Superiores, executando as tarefas
que por eles Ihe forem delegadas e todos os servicos relacionados a dreas. Zelar pelos
equipamentos e ambiente de trabalho, mantendo tudo sempre limpo e organizar.

Elaborar planos de iluminagso de acordo com o tipo e tamanha do evento, para programagio e
eventuais outras demandas, separando os cabos, refletores e periféricos adequados;
Programar e operar amesa de luz e demais consoles de iluminagao; Afinar e ajustar a luz com
intensidade, foco e posicionamento, de acordo com as caracteristicas e necessidades do
evento; Executar a manutengdo periédica e preventiva em refletores e cabos, bem como a
troca de lampadas queimadas; Confeccionar cabos AC de extensdo, cabos de sinal e os de
medicdo; Apoiar e realizar a montagem de equipamentos de iluminagdo préprio e locado em
todos os locais e espagos de eventos; Auxiliar execugdo de tarefas pertinentes & drea de
atuaggo do departamento, bem como, de outras atividades compativeis com as exigéncias
para o exercicio de sua fungo, alem de auxiliar em montagens internas e de terceiros;
Auxiliar na produgao de concertos e ventos da Fundagdo OSESP, dentro ou fora da Sala Sdo
Paulo; Auxiliar o acompanhamento de visitas técnicas para realizagdo de eventos na Sala S
Paulo; Acompanhar visitas técnicas para analise geral dos espagos para apresentagdes
externas, dos corpos artisticos da Fundagéo OSESP; Zelar pelos instrumentos, equipamentos e
ambiente de trabalho, mantendo tudo sempre limpo e organizado.

Praga Julio Prestes, 16 - 22 andar
01218-020 S&o Paulo - SP Brasil

T 55 11 3367 9500

F 55 11 3367 9501
www.osesp.art.br
www.salasaopaulo.art.br
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GOM QUEM FALAMUS 1079 contatos

(955 assistiram concertos na Osesp
este ano e 279 ndo assistiram);

Homens e mulheres;

Acima de 16 anos;

Frequentadores da Sala Sao Paulo;

Assinantes e compradores de ingressos
avulsos.

MARGEM |

PERFIL UNIVERSD 20223 REALIZADO 2023 v—
Total 32.823 3,2%

AND UNIVERSD REALIZADO

2022 60.000 746

2021 39,930 1.053

2019 35.946 1.682

2018 18.619 1.392

2017 28.646 1.168
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OBJETIVOS E METODOLOGIA

Avaliar o nivel de
Satisfacao do publico da

OSBSp, assim como identificar quais sao as
suas expectativas em relacao ao futuro da
Fundacao.

/ Q PADRAO DE AGAO

Tracar planos viaveis para o futuro da Osesp
(principalmente no que se refere a programacao).

PESQUISA QUANTITATIVA
ATRAVES DE ENTREVISTAS ONLINE.

Envio de e-mail convite para todos os
publicos: assinantes, ndo assinantes e Sou
Osesp (listagens fornecidas pela Osesp).

Data de coleta: novembro de 2023.

O estudo teve carater branded, ou seja, os
respondentes souberam que o solicitante da
pesquisa é a Fundacdo Osesp.

Os resultados de 2023 estdo sendo
comparados com 2018, 2019, 2021 e 2022
sempre que possivel.

A
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ASSISTIU A, PELO MENOS, UM CONCERTO OU
ENSAIO DE MUSICA CLASSICA AO VIVO EM 2023

Executado pela Osesp |

Somente % dos espectadores nao
assistiram a nenhum concerto da
Osesp em 2023 (indice menor do que o
observado no ano passado, onde
praticamente metade dos respondentes
declaravam que nao tinha assistido).




@ajmim&u 7/
Detalhamento do
Publico
Frequentador
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PERFIL DA AMOSTRA

Publico de 2023 com um menor percentual de espectadores de classe A do que o observado em anos anteriores.

22% de Alto grau de 38% Classe A
946% d|53% @ 44% _é. aposentados @L instrugdo (86% 48% Classe B

casados Idade Média: 54 anos superior completo) 14% Classe C
@ COMPRADORES AVULSOS @ ASSINANTES .
(577)-60% (378)- 40% Como chegam
a Osesp?
49% homens 60% homens o
Mais solteiros (48%) Mais casados (54%) ?7/0P Sprio (Assinantes: 74%)
arro Proprio (Assinantes: 74%
o
Idade Média - 43 anos ldade Média 66 anos 49/0 X .
2022 13% aposentados 2022 34% aposentados Trem/ metrd (Avulsos: 59%)
CLASSE A CLASSE A 20%
(32%) Classe A (28%) (60%) Classe A (53%) UBER

Classe B (53%) Classe B (41%)

10%
Taxi
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FREQUENCIA EM ORQUESTRAS (GERAL)

Cai a frequéncia em outras orquestras e aumenta o % de espectadores da Osesp
online (16% =» 21%)

Entre os que assistiram outros espetaculos, se destacam: Orquestra Brasil Jazz
Sinfonica, Sinfonica Brasileira e Sinfonica Municipal de Sao Paulo

61% ASSISTEM OUTRAS ORQUESTRAS (81% EM 2022)

ALEM DA OSESP ASSISTEM A: 2023 2022 2021 2019 2018
Orquestra Brasil Jazz Sinfénica 16% 12% 20% 16% 10%
Orquestra Sinfénica Brasileira 16% 3% 5% 4% 4%

Orquestra Sinfonica
Municipal de Sdo Paulo

14% 19% 14% 25% 20%

Orquestra Bachiana Filarménica 12% 4% 6% 7% 6%
Orquestra do Theatro S3o Pedro 11% 13% 10% 12% 12%
Orquestra Sinfénica da USP 6% 6% 5% 14% 11%

Orquestras e Grupos
Internacionais

5% 7% 14% 18% 21%

ASSISTIU A ALGUM

conceito online

A0 VIVO?

Esses concertos
foram assistidos
principalmente
no Youtube

4
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COSTUMAM SE INFORMAR? EM QUAIS CANAIS? Jm

Jjustificativas sao
Jalta de habito e

98% afirmam que costumam se informar sobre a Osesp (em 3 veiculos diferentes, assinantes chegam a 4). tempo.

As midias digitais sdo as mais acessadas por ambos os publicos e o site da Osesp é o meio que mais cresceu esse ano.

2023 2022 2021 2019 | 2018 % 2023 | 2022 | 2021 | 2019 | 2018 Meios tradicionais
que mais perdem
50% 63% 58% 56% 67% Midia Convencional relevancia:
Livro da Temporada Osesp (57 x 17) 33 27 25 22 33 jorr.tai§
Jornais 9 22 25 16 18 (principalmente),
o) 0, 0, [0) 0, . p .
9% 96% 7% 0% 83% Revista Osesp Anual (39 x 6) 19 17 17 15 24 revistas e radio.
Amigos ou parentes 16 17 12 16 12
3,3 3,9 3,4 2,9 2,8 Revistas 5 9 9 8 10
Radio 5 13 15 9 10
(NDICE DE MULTIPLICIDADE Midia Digital
E-mails enviados pela Osesp (85 x 48) 63 69 78 50 27 OAfP tem mais
SITE (s/e) (70 x 77) 74 67 62 72 69 apeto para os
. homens, faixas
* Site Osesp 55 46 /// /1] /1] etarias mais velhas
Midia Convencional * Site Sala S3o Paulo 49 44 /// /// /// (+ 60), classe A e
. ] ot assinantes
perde ainda mais sua Aplicativo .O.sesp (21 x6) 12 11 13 12 18
importancia Redes Sociais Osesp 21 25 11/
Redes Sociais da Sala Sdo Paulo 20 20 ///
Assinante NAO COSTUMA SE INFORMAR 2 1 11/

97% digital X 69% convencional

N3ao Assinante
94% digital X 38% convencional

Base: Amostra Total - 955

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)
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AVALIAGAO DOS E-MAILS RECEBIDOS

Os e-mails recebidos
possuem contetidos
relevantes e (teis

100

Os e-mails recebidos
me ajudam a me
manter informado
sobre a programacéo TOTAL
da Osesp

Considero os
contetidos dos e-mails
recebidos claros e
faceis de entender

= ASSINANTE
= AVULSO

Costumo aceitar 0s
convites para
concertos, visitas e
encontros que recebo
por e-malil

Os e-mails recebidos
possuem uma
frequéncia adequada
(média de 2x/semana)

mc i

Assinantes, principalmente, \
reconhecem a relevancia dos e-mails
recebidos, mas a frequéncia nem
sempre é adequada e os espectadores
nem sempre aceitam os convites
recebidos por e-mail (62%)
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COM QUEM ASSISTEM AOS CONCERTOS

Conjuges ou amigos sdo 0s principais acompanhantes.

%

Conjuge (maridoiespos=) | <o
migos(z<) | -
Outros parentes - 13

Namorado(a) - 13 10ADE
Até 6 anos — 19%
7-12 anos -41%
rais [N 12 13-18 anos — 59%

Criancas (Filhos(as), Netos(as) e outros) - 9

Colegas de trabalho . 4

Quinta — 10%
Sexta — 22%
Sabado — 58%

Domingo — 60%

Cldssico — 89%
Moderno — 58%

Varios — 39%

Classico—23%
Concertos de Orquestras — 12%
Trilhas de Filmes — 10%
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PROGRAMACAO INFANTIL

Acreditam que a Osesp tem programas e atividades

For as atividades ja
, ) que A
pata a8 UANGAS. dosenvolyidas /pg&v @5’@5/[9 s

POR QUE SIW?

interessantes paia as ci 7
25% ACREDITAM QUE 0 REPERTORIO /9 W
ATUAL EADEQUADO AS CRIANGAS MAS, A o
m WAIORI CITA [58% ) TRILWAS SONORAS Desenvolve a_musmcli//.dade, o0 bom gosto
DE FILMES, DESENKUS E GAMES, . mu51cal/_Prat/ca da boa
PROGRAMAGAD MATINAL VISITA GUIADA musica/Aprendizado desde pequenos
E CORO INFANTIL. ) ) )
Ampliar horizontes culturais/Para
conhecer melhor a
cultura/Desenvolvimento cultural e

artistico/Incentivo a cultura

POR QUENAG? i o, ' Insere a crian¢a/Porque desperta o
VA VERDADE A MAIORIA AFIRMA QUE DESCONHECE UMA ... 9 . o interesse

PROGRAMAGAD ESPECIFICA PARA CRIANCAS (68%) ’ ' ey’

DEMAIS ACHAM QUE 0 REPERTORIO NAD EATRATIVO PARA AS
CRIANGAS.
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PROGRAMACAO INFANTIL

@W@@K@fﬁ/wm%mlﬁmﬁmww @WGMW/WWM

%

Ter programacao especificas para criancas _ 59

Parques

Ter apresentacoes interativas 44 .
e ] (" sosFmasoE Cinema

SEMANA

DURANTE 0 Di4
(MANHA O TARDE]

Contetdo educativo _ 35 / /

Trilhas sonoras de filmes _ 41

Iniciativas de musicas classicas

Trilhas sonoras de games - 30

Shows e Musicais
Outros dias/ horarios - 14

Outras orquestras

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)
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Avaliacao
Osesp
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RECOMENDACAO (NET PROMOTER SCORE)

NPS (2023)  NPS(2022)  NPS (2021

A Osesp mantém seu alto indice de NPS
94 94 94

4 N A

/© D @ @

NEUTROS: DETRATORES:
PROMOTORES: o 1%
% 47
95 o (soma das notas 8 + 7) (soma das notas 6 a 1)
/ (soma das notas 10 + 9) / / / / /
@ Q;Qinante Assinante tende a ser mais critico
Nao Assi t

® 972/:) ssinante

17

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)



neiB

2023 2022 2021 2019 2018
Notas 6 ou - 0% 1% 0% 0% 1%
: ‘ Notas 7 e 8 7% 10% 12% 11% 16%
Notas 9 e 10 93% 89% 88% 89% 83%
A Osesp aumenta <
ainda mais seu indice Média 07 | 95 | 95 | 92 | 93
de satisfacao entre os
dois publicos
MEDIA ASSINANTE AVULSO
2023 9,6 9,8
2022 9,5 9,6
2021 9,4 9,6
2019 9,2 9,7
2018 9,2 9,4

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)
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AVALIAGAO ASPECTOS ESPECIFICOS

Avaliagcao bastante positiva e em linha com os anos anteriores

Médias das notas 2023 2022 2021 2019 2018
Orquestra Osesp 9,8 9,7 9,7 9,6 9,5
Maestros convidados pela Osesp 9,6 9,5 9,5 9,4 9,4
Solistas convidados da Osesp 9,6 9,5 9,5 9,1 9,4
Coro da Osesp 9,6 9,5 9,5 9,4 9,3
Diretor Musical e Maestro Titular da Osesp — Thierry Fischer 9,5 94 9,5 9,3 9,2
Programacao de Camara (recitais de solistas e quinteto (Osesp) 9,4 9,2 9,2 9,2 i
Programagé&o do Coro 9,3 9.1 9.1 9,1 8,9
Programacao da Orquestra 9,2 9.1 9.1 9,8 8,8

Compradores avulsos avaliam ainda melhor

Orquestra

Coro

Solistas convidados

Maestros convidados

Diretor Musical e Maestro Titular
Programacéo de Camara
Programacéo do Coro
Programacéo da Orquestra

2023

ASSINANTES

9,70
9,55
9,50
9,47
9,40
9,23
9,19
8,91

AVULSOS

9,82
9,71
9,67
9,66
9,64
9,50
9,38
9,32

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)
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CONHECIMENTO DA MISSAO

Desde 2022, compreendem que a Osesp cumpre com exceléncia a sua missdo relacionada
a apresentagdo do melhor da musica, mas ndo totalmente seu papel formativo.

A Osesp é altamente relacionada a: goza de
prestigio internacional, contribui para o cultivo
da musica brasileira e também contribui com a
evolugdo do meu conhecimento musical
(inserido nesta ultima onda).

TOTAL =—ASSINANTE ——AVULSO
Falta ainda ser mais associada, principalmente,
a uma orquestra que contribui efetivamente
para a democratizagdo da musica cldssica no
Brasil

Goza de Prestigio
Internacional

100

% 2023 2022 2021 2019 2018
A Osesp contribui com a Contribui efetivamente
evolucdo do meu para o cultivo da musica Goza de prestigio internacional 97 97 92 91 87
conhecimento musical brasileira Contribul &8 : ive gt <
ontribui efetivamente para o cultivo da masica
brasileira 3 3 b 8 83
Principal referéncia na musica sinfonica no Brasil
e na América Latina B B 89 G !
A Osesp é uma orquestra que contribui
efetivamente para a democratiza¢do da musica 82 82 84 84 i
2 classica
A Osesp é uma orquestra s el
ue contribui efetivamente Rubeipalrelgiencia na ibui 3
a musica sinfénica no Brasil A Osesp contribui com a evolugéo do meu 95

para a democratizacéo da

Py . e na América Latina
musica classica

conhecimento musical

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)
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DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)

‘ 5@&/5/%@@ Sala

Séo. Faulo

A SALA MANTEM 0S ALTOS
INDICES DE SATISFACAO
OBSERVADOS EM ANOS
ANTERIORES

%

Notas 6 ou -

Notas 7 e 8

Notas 9 e 10

Média

Média
Assinante

Avulso

2023 2022 2021 2019

1 1 1 1
12 14 12 12
87 85 87 86

9,5 9,5 9,5 9,4

2023 2022 2021 2019
9,4 9,4 9 958
9,6 9,5 9,6 9,5

2018

1
17
82

9,3

2018
9,2
9.3

32
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AVALIACAO DA INFRAESTRUTURA DA SALA

Avaliagdo se mantém estavel, mas a percepc¢do de nao ter ruidos, a iluminagao da sala, o atendimento dos funcionarios, a iluminagao nas areas de circulagdo

e ar condicionado melhoraram este ano quando comparado a 2022.
Por outro lado, a percep¢ao de limpeza dos banheiros caiu.

W Pouca Satisfacdo ' Média Satisfacdo

% 2023 2022 2021 % 2023 2022 2021

Facil acesso para 29 30 30 Conforto das

deficientes fisicos poltronas 43 44 46

O acesso a deficientes é mais deconhecido do
que mal avaliado - 53% nao sabem de sua
existéncia (56% em 2022)

%

Acustica

(N&o) Interferéncia de ruidos

lluminagdo da sala de concertos

Atendimento dos funcionarios

lluminagao nas areas de circulacao
Limpeza dos banheiros

Ar condicionado

Alta Satisfacao

2023

85

79

80

75

4
65
67

2022

83

74

72

72

66
74
56

2021

84

77

79

73

68
78
65

DIFERENGA SIGNIFICATIVA (95%)
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0 USO DOS SERVIGOS DA SALA

4% ASSINANTE
38% COMPRADOR AVULSO

Importante estimular o uso
dos servicos da sala,
principalmente, entre
compradores avulsos.

SIM

NAQ

ENTRE AQUELES QUE USARAM 0S SERVICOS NOS INTERVALOS...
69% SERVICO RAPIDO

77% ACESSO FACIL

mc i

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)
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0 USO E A AVALIAGAO DOS SERVICOS DA SALA

O café da sala e o estacionamento apresentaram quedas no uso enquanto que a Cafeteria e a Loja Classicos cresce

Usou esses servigos (%)

76 81 % 4 B 83 24 77
65 63
51
I I 39
Café da Sala Estacionamento Cafeteria Lilas
Pastia

Ha espaco para alavancar o
uso da Cafeteria Lilas Pastia e
Lojas Classicas (mais
frequentados no passado)

78

61 68
I 56

Loja Classicos

36 36
17 18

Taxi

Todos os servigos
sao bem avaliados
e estdao em linha
com o ano passado

= 2023 ,
e NS

2021 servigos da sala do

2019 que Compradores
29 Avulsos
Restaurante

MEDIA AVALIACAO GERAL

Café da Sala

Estacionamento

Cafeteria Lilas Pastia

Loja Classicos

Taxi

Restaurante

8,4
8,9
8,6
8,9
8,9
8,4

8,3
8,7
8,4
9,1
8,7

8,5
8,9
8,5
9,1
8,7

2023 2022 2021 2019

8,1
8,6
8,2
9,7
8,6

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)
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LOJAS CLASSICOS: AVALIAGAO E COMPRA

Livros e Discos sao os produtos melhores avaliados

De fato esses sdo os produtos mais comprados

Avaliacio dos Produtos (%)

e TOTAL e ASSINANTE —e==AVULSO

Livros
80

Roupas Discos

Bijouterias Enfeites para casa

Discos | — 75
Enfeites para casa ‘%7
31
Bijouterias m%
Roupas [, 17
oupas 4
6
e 2
ada 9

Chaveiros l %

ETOTAL ®mASSINANTES ®=mAVULSOS

DIFERENGA SIGNIFICATIVA (95%)
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COMO COMPROU 0S INGRESSOS AVULSOS

N~
o0
0
vt
m TOTAL
v B ASSINANTES
v m AVULSOS
3
™~ 0 ™~ ™~ S ~ 1¢ © I
o

PELO SITE DA OSESP NA BILHETERIA DA SALA SAO PELO APLICATIVO DA OSESP NOS TOTENS DE NAO COMPREI INGRESSOS
(OSESP.BYINTI.COM) PAULO

AUTOATENDIMENTO AVULSOS DA OSESP EM 2023

Site é o principal
canal de compra de
ingressos avulsos
dos dois publicos

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%) 42
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AVALIAGAO DOS PRINCIPAIS PONTOS DE VENDA (INGRESSOS AVULSOS)

Avaliagao bastante positiva e em linha com os anos anteriores

Média Bilheteria  Site % TOTAL ASSINANTES AVULSOS
Cordialidade dos atendentes da bilheteria da Sala Sao Paulo 9,22 i E-mails enviados pela Osesp 52 72 38
Facilidade de efetivar a compra / de navegar no site 9,04 8,56 S?te da Osesp 41 34 45
Site da Sala Sao Paulo 33 17 43
Horario de funcionamento da bilheteria da Sala S&o Paulo 8,71 i Livro da Temporada Osesp 23 38 13
Agilidade para concluir a jornada de compra e pagamento i 8,60 Midias Sociais 8 15 20
Logar no site para adquirir 0s ingressos i 8,56 *  Redes Sociais Osesp 12 7 15
AVALIAGAO GERAL 913 8.68 * Redes Sociais Sala S&o Paulo 8 4 11
Base de compradores de ingressos avulsos 70 714 Amigos/Parentes 13 / 18
Revista Osesp 10 18 6
Jornal 6 7 5

7 io de

) WW Acm%e‘ffs erado } ONDE SE INFORMAM SOBRE VENDA DE INGRESSOS: e-mails
'g‘;; Seives ® 37% ? e sites sao os principais pontos de contato. Livretos se
destaca entre assinantes assim como midias sociais entre

compradores avulsos.

Assinantes 72% Assinantes 27%
Avulsos 56% Avulsos 43%

Maior parte dos assinantes acha os ingressos avulsos
acessiveis, enquanto que quase metade dos avulsos

_ DIFERENGA SIGNIFICATIVA [95%)
acha acima do esperado.
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PROCESSO DE ASSINATURA . SROCERS00E

RENOVACAO
Processo de pagamento 9,33
Cordialidade do atendente pelo telefone 9,21
Obtencéo de informagdes pelo livreto de 9,18
Assinaturas
Prazo disponivel para renovar a assinatura 9,08
Assinantes tendem a preferir Obtengao de informagdes pelo site da Osesp 8,82
assinaturas fixas e no geral, estao SN <
. Obtengéo de informagdes pelo telefone 8,66
bastante satisfeitos com todo o 13 ~ ¢ _ SO P
processo de renovacio Facilidade de efetivar a compra pelo telefone 8,65
Facilidade de navegacgéo para comprar pelo site 8,46
Grande maioria afirma queira .
renovar sua assinatura para 2024! AVALIACAO GERAL 8,82
m Assinaturas Fixas m Assinaturas Flexiveis ~ As Duas RECOMENDACAO DA ASSINATURA 9,52
81%
INTENGAO DE RENOVAGCAO EM 2024 CERTAMENTE
RENOVARA

10% COMPRADORES AVULSOS JA FORAM ASSINANTES OSESP
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NO SHOW

Continua elevado o nimero de assinantes que
deixam de comparecer a algum espetaculo. No
entanto, maioria afirma que disponibilizou seu
ingresso para o Banco de Ingressos

O QUE FEZ COM OS INGRESSOS DOS SHOWS QUE NAO COMPARECEU

%

NAO USEI TODOS OS INGRESSOS

Disponibilizei 0 ingresso para o Banco de Ingressos
Presenteei 0 ingresso para amigos ou familiares

O ingresso nao foi aproveitado

Transferi 0 ingresso via site para amigos ou familiares
UTILIZEI TODOS OS INGRESSOS

RAZOES DE NAO TER COMPARECIDO:
IMPREVISTOS SAO OS MAIS CITADOS

ASSINANTES
2023 2022
89 87
64 58
44 44
15 16
11 9
11 13

em razao dos drogados

% ASSINANTES
Imprevistos pessoais 65
Imprevistos profissionais 20
O programa daquele concerto era menos atraente que os 13
demais da minha série
Estava viajando (féria/trabalho) 10
Condi¢des do tempo (frio, chuva) 6
Expectativa de transito ruim 4
Cracolandia / Falta de seguranca ao redor da Sala Sdo Paulo 2

DIFERENCA SIGNIFICATIVA (95%)
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TELEFONES
+55 11 4193-5946 / 4193-4644
EMAIL
contato@mc15.com.br
ENDEREGO
Al. Tocantins, 75 cj 906 - Alphaville - Barueri — SP

mci5.com.br


mailto:contato@mc15.com.br
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