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Seguindo as orientacdes do Plano de Trabalho pactuado entre a Fundacéo Osesp e o Governo
do Estado de Sé&o Paulo através da Secretaria de Cultura e Economia Criativa, algumas pesquisas
foram solicitadas pela Fundacdo Osesp para que fossem colhidas informac8es 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 2024, a Fundacédo Osesp contratou a empresa MC15 Envirosell para conduzir
uma abrangente pesquisa de satisfacao, visando avaliar a imagem e a satisfacdo em relacéo
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 1.060 pessoas das quais 82% assistiram a concertos da
Osesp, porém todos sao frequentadores da Sala S&o Paulo, maiores de 16 anos. A maior
parte do publico esté identificada como classes A e B, com 42% e 48% respectivamente. No
entanto, o publico da classe C, representou 10% do total da amostra, essa porcentagem é
devido a maior oferta de ingressos a precos populares para concertos. I1sso tem contribuido
para a popularizacdo da musica classica. Comparado a 2023, houve um aumento de 1% no
namero de espectadores da Osesp e, 100% afirmaram que costumam se informar sobre a
Osesp, sendo sites e redes sociais 0s principais meios de acesso, demonstrando a
importancia de investimento em comunicacdo para 0 acesso do publico as suas atividades e

a informacéo.

Parte da pesquisa foi destinada aos projetos que a Fundagédo Osesp desenvolve
focando o publico infantil/juvenil. Na pesquisa € apontado o reconhecimento na percepcéo de
atividades voltadas para criancas, representando 49%, 5% a mais que em 2023, e 51% dos

respondentes disseram que deveria haver programacao 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
2024 foram comparados com 0s anos anteriores sempre que possivel, abrangendo os anos
de 2019, 2021, 2022 e 2023.
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A Osesp continua sendo altamente recomendada pelo seu publico, a média foi de

9,6, com 92% das avaliacdes com notas entre 9 e 10.

Base: Total da amostra (871)

2024 2023 2022 2021 2019
Notas 6 ou - 1% 0% 1% 0% 0%
Notas 7 e 8 8% 7% 10% 12% 11%
Notas 9 e 10 92% 93% 89% 88% 89%
Média 9,6 9,7 9.5 95 9,2
ASSINANTE AVULSO
94 9,8
2023 96 9,8 %
2022 9,5 9,6 Média
2021 9,4 96

“Avaliacao geral (qualidade artistica)
A OSESP MANTEM SEU iNDICE DE SATISFACAO ENTRE 0S

STAKEHOLDERS
2024 2023 2022
92 91 90

As informacgdes coletadas apontam consistentemente para uma ampla aceitagdo

pelos entrevistados em relagéo aos projetos realizados pela Fundagdo Osesp.

A Sala de Concertos manteve a média em 9,5 por 4 anos, demonstrando um

altissimo grau de satisfagéo por parte do publico entrevistado.

Satisfacao Sala Sao Paulo
A SALA MANTEM 0S ALTOS INDICES DE
SATISFAGAO OBSERVADOS EM ANOS
ANTERIORES

STAKEHOLDERS
2024 9,0
2023 89
2022 89

% 2024 2023 2022 2021
Notas 6 ou - 1 1 1 1
Notas 7e 8 13 12 14 12
Notas 9 e 10 86 87 85 87

Média 9,5 9,5 9,5 9,5

Média 2024 2023 2022 2021
Assinante 9,4 9,4 9,4 9,5

Avulso 9,6 9,6 95 9,6

A pesquisa completa segue logo abaixo do capitulo sobre as pesquisas salariais.

Sala
Sao
Paulo
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PESQUISA DE SATISFACAO PROGRAMAS EDUCACIONAIS — FUNDACAO
OSESP

A equipe do Programa Educacional conduziu uma pesquisa por meio de
questionarios 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, organizacéo
geral do curso, experiéncia na Plataforma Osesp Educacdo, qualidade dos materiais

educativos e relevancia dos conhecimentos tratados.

Os resultados foram consolidados com base em 342 questionarios aplicados,
como detalhado nas tabelas abaixo. Destaca-se que 83% dos participantes avaliaram o
material apresentado como excelente, atribuindo nota méaxima (5). Além disso, 85%
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.

Qualidade do

Em uma escalade 1 a5, sendo 1 a nota : P A
mais baixa e 5 a mais alta, quanto vocé material didatico

daria para a qualidade do material
utilizado em sala da aula?

1 0 0%
0
2 4 1%
0
3 11 3%
4 44 13%
0
5 283 83%
TOTAL 342 100%
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Em uma escalade 1 a5, sendo 1 a nota mais
baixa e 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 1 0%
3 10 3%
4 42 12%
5 289 85%
TOTAL 342 100%

0

€ S
S p
Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

Aplicabilidade na
via pessoal e
profissional

De maneira geral, o feedback do publico entrevistado foi extremamente positivo,

refletindo uma aceitacdo expressiva do projeto como um todo, abrangendo cursos, materiais,

horarios, contetdo, entre outros, com uma media de satisfacdo geral com o curso “Descubra

a Orquestra” de 95%. Notavelmente, de acordo com os dados apresentados no quadro

abaixo, 264 entrevistados (77% da amostra) atribuiram a nota maxima a organizacao 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 satisfagédo geral com o curso
Descubra a Orquestra?

1 0 0%
2 0 0%
3 0 0%
4 1 0%
5 4 1%
6 3 1%
7 8 2%
8 22 6%
9 40 12%
10 264 7%
TOTAL 342 100%
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Satisfacao Geral
do Curso Online

264

Para cumprir com sua misséo de transparéncia com o poder publico, com a sociedade

e com o6rgdos fiscalizadores, a Fundagdo Osesp apresenta abaixo uma comparacao entre

Paulo
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seus salarios e os salarios praticados no mercado e em instituicées do terceiro setor através

da coleta de informacdes de 2 renomadas instituigoes.

COMPARATIVO - PADROES DE REMUNERACAO - PESQUISA
SALARIAL 2024 CATHO / GIFE / FUNDAGCAO OSESP

A Fundacdo Osesp zelando pelo rigor na sua prestacdo de contas, evidenciacdo e
comprovacao do cumprimento das regras estabelecidas pela Legislacédo Paulista que regula
as parcerias do Estado com as Organiza¢Ges 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 2024, fez
uma analise dos seus cargos e respectivos salarios comparativamente ao que o mercado e 0
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 contrata¢gfes, 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, constituido como organizagéo sem fins

lucrativos ha 30 anos, atua e congrega 170 institutos, fundagdes ou empresas investidoras

sociais do Brasil, sendo referéncia no pais no tema do investimento social privado.

Foram utilizadas para comparacdo: i) a 692 edicdo da pesquisa CATHO, base
atualizada em Agosto/2024 e, ii) a edicdo de 2023 da pesquisa GIFE, cujos dados foram
coletados com base nas praticas salariais de Junho/2023, considerando o reajuste de 4%
previsto na convencao coletiva de trabalho, uma vez que a pesquisa GIFE é realizada
bienalmente.

Consideramos, para efeito de comparacao, os salarios pagos pela Fundacdo Osesp
no més de dezembro/2024. 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

sdo comuns entre a Fundacdo Osesp e as diversas instituicbes/empresas pesquisadas. Sao
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cargos administrativos e técnicos cujas caracteristicas sdo encontradas no mercado por conta
da similaridade das atribuicbes. Isto posto, as comparag¢des foram feitas no “conteido do
cargo, considerando as responsabilidades, estruturas das empresas e nivel de reporte” e néo
0 nome do cargo, em razdo das especificidades existentes entre 0os cargos descritos nas
pesquisas e os cargos da Fundacdo Osesp.

J& os cargos artisticos, cujas atribuicdes 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 alcancar os

mais altos niveis de performance e exceléncia em suas funcoes.

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 Organiza¢ao
onde seja possivel comparar de forma equivalente o corpo artistico da Osesp, tendo em vista
0 seu segmento especifico de atuacdo, porte e exceléncia. Para encontrarmos instituicdes de
porte e qualidade semelhantes, no que se refere a qualidade artistica, precisariamos ampliar
o0 mercado relativo e a base de comparagéo para incluir as grandes orquestras da Europa e
dos Estados Unidos da América, 0 que exigiria uma pesquisa com custos elevados e
enfrentamento de questdes de sigilo (muito comuns no meio da musica classica mundial

guando 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 territério brasileiro através de um
mailing de pessoas ativas no mercado que respondem a um formulario. Tais informacdes sao
cruzadas com o CAGED e com a prépria base de candidatos e oportunidades de trabalho da
CATHO.
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A base de dados é estruturada por mais de 4.220 cargos reunidos em 266 areas de
atuacdo profissional, segmentados por 32 regides, 52 ramos de atividade econémica e 15
classificagcdes do porte de faturamento.

A plataforma da pesquisa da CATHO permite filtrar os dados por regido geografica,
faturamento do universo de instituicdes pesquisadas, ramo de atividade e area geral. Nesse
ambito, a Fundacdo OSESP, considerando os parametros onde esta inserida, filtrou os
resultados apurados para a regido da Grande S&o 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 Organizacdes do Setor Publico /

Administracao Direta, cujos parametros a Fundacdo OSESP esta inserida.

Quanto aos cargos, para comparar funcdes semelhantes, foi considerada a
similaridade de cada func&o exercida no desempenho das atividades e ndo somente as
nomenclaturas 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 comparacao entre os valores, a
Fundacdo OSESP analisou as atribuicbes e as competéncias dos cargos apresentados pela
pesquisa CATHO fazendo uma analogia com as fun¢des desempenhadas pelos ocupantes
dos cargos na Fundacdo OSESP. A tabela 2, apresenta um comparativo entre os titulos e
descricdo dos quadros de empregados da Fundacdo 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 atribuicdes,
tenham sido comparados ao mesmo cargo referéncia da base de dados da CATHO, por ser

esta mais genérica.

Os salarios da pesquisa Catho sédo apresentados com base em 40h semanais, ou seja,
200h mensais. Para efeito de comparacao, os cargos que, na Fundacdo Osesp, sdo de 44h
semanais, foram ajustados na pesquisa. Os salérios na Fundagéo Osesp foram mantidos com
a carga horaria original, ou seja, existem cargos de 40 horas semanais e outros de 44 horas

semanais.

Na pesquisa, o0 salario nominal é a remuneracéo recebida mensalmente pelo ocupante
do cargo, considerando apenas a parte fixa do salério (salario base) em sua forma bruta, sem

considerar os descontos aplicados. J& a remuneracdo variavel é a soma anual do total de
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bénus, comissdes, PLR, e eventuais prémios recebidos pelo ocupante do cargo, trazidos a

valores mensais.

A fim de comparar tais informacdes as remuneracdes praticadas pela Fundacgéo
OSESP, o valor do salario nominal da pesquisa foi somado a remuneracgao variavel “mensal”,
pois nas empresas pesquisadas — ao contrario do que ocorre na Fundacdo OSESP que nao
paga qualquer remuneracao variavel — a pratica de mercado é o pagamento dos salarios mais
a remuneracao variavel, a fim de melhorar a atragéo e retencdo de talentos, o engajamento
dos colaboradores e, consequentemente, o desempenho, diminuindo o turnover da
Organizacdo. Assim, a fim de comparar com rigor as remuneracfes 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 semelhanga dos cargos em razéo
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.

Com afinalidade de comparacao dos salarios aplicados aos funcionarios da Fundacéo
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 o0 1° e o 3° quartis, devem ser

utilizados como referéncia pelas instituicdes para comparagéo dos salarios.

Usando esta metodologia conseguimos comparar 144 cargos da Fundagbes OSESP
com 84 cargos da base de dados da CATHO. As informacfes de cada um destes 144 cargos
e sua correspondéncia aos 84 da pesquisa CATHO constam nos quadros comparativos de

descri¢do dos cargos - tabela 2.

Os resultados apurados com base na pesquisa CATHO indicam que a remuneragao
dos empregados da Fundacdo OSESP esta adequada a pratica de mercado. Alguns cargos
estdo acima da média do mercado, porém todos os 144 cargos analisados estdo abaixo da
remuneracdo apontada no 3° quartil dos cargos pesquisa e, portanto, dentro dos parametros

de mercado.

FUNDAGAO ORQUESTRA SINFONICA DO ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 07.495.643/0001-00

Sala Praca Julio Prestes, 16 — 2° andar
Sao 01218-020 Szo Paulo — SP Brasil
Paulo T 55 11 3367 9500
www.osesp.art.br

www.salasaopaulo.art.br


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

o
FUNDAGAO OSESP ost

Organizagdo Social de Cultura sinfénica do

Estado de
Séo Paulo

e
ol

A tabelal abaixo apresenta o resultado da comparagdo dos cargos da Fundagéo
Osesp que possuem correspondéncia na pesquisa Catho. O quadro demonstra a partir da
primeira coluna a esquerda: lista dos cargos pesquisados na CATHO; o salario praticado pela
Fundacéo Osesp referente ao més de dezembro/2024; quantas pessoas ocupam cada cargo
na Fundacgéo Osesp (frequéncia); os valores do salario nominal mais a remuneracao variavel:
i) primeiro quartil, ii) 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
descricao de todos os cargos da Fundacdo 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 comparacdo da remuneracdo de seu quadro de

pessoal, especialmente da area artistica.
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Tabela 1.

TABELAPESQUISASALARIAL - CATHO

Salério Médio DEZEMBR0/2024 - Frequéncia Cargo . , . .
1

Ajudante Geral 2.303 2.357 2.695 3.348
Almoxarife 2.647 1 2.061 2.783 3.644
Analista Administrativo Sénior 6.100 7 4.953 6.399 7.678
Analista Contébil Pleno 4.130 2 4.666 6.151 7.844
Analista de Afivo Fixo 5.764 1 4.357 6.047 7.1
Analista de Beneficios 4.585 1 3972 521 6.648
Analista de Cadastro 3.378 3 3.331 4.479 5.715
Analista de Comércio Exterior Junior 4.130 1 3.389 4378 5.745
Analista de Comércio Exterior Pleno 6.019 1 4.646 6.165 7.870
Analista de Compras Sénior 5.529 2 5478 7.314 8.768
Analista de Comunicagéo 4.881 1 4417 5.951 7.583
Analista de Controladoria Junior 5.014 2 3.797 4.827 6.205
Analista de Controladoria Sénior 8.109 1 9.210 11.755 14.124
Analista de Criagdo Sénior 8.109 1 7.793 9.420 11.289
Analista de Documentagéo 3.119 1 3.121 4.034 5.146
Analista de Midia Online Pleno 4.130 3 3.461 4.656 6.110
Analista de Publicidade e Propaganda Pleno 6.523 1 5.087 6.674 8.520
Analista de Recursos Humanos Sénior 7424 1 8.259 10.445 12.534
Analista de Tecnologia da Informagao Sénior 6.960 2 7.501 9.541 11.464
Analista Financeiro Junior 4.130 1 3.322 4.383 5.630
Assistente de Administracdo de Vendas 4.130 8 3.238 4.165 5.308
Assistente de Auditoria Contabil 3.039 1 3.084 4.041 5.135
Assistente de Comunicagéo 3.039 1 2.194 3.013 3.828
Assistente de Controladoria 3.378 1 2643 3.449 4379
Assistente de Criacdo de Arte 3.942 2 2.626 3.534 4.490
Assistente de Eventos 3.119 1 2.561 3433 4.324
Assistente de Informatica 2.552 1 2.154 3.011 3.868
Assistente de Recursos Humanos 3.378 1 2.668 3292 4.181
Assistente de Secrefaria 2469 1 2216 2978 3.888
Assistente de Tesouraria 3.198 3] 2.821 3.494 4.446
Assistente de Trade Marketing 3.182 5 2.835 3.659 4.647
Assistente Paralegal 3.039 1 2424 3.180 4.038
Auxiliar Administrativo 2233 1 2.057 2432 3.036
Auxiliar de Biblioteca 2.085 2 2.106 2.406 3.048
Cendgrafo 6.035 2 5.891 7.894 10.017
Cenotécnico 4.563 7 4.332 5.834 7.448
Comprador Pleno 5.529 1 4.449 5.991 7.632
Coordenador de Biblioteca 5.284 1 5.677 7443 8.992
Coordenador de Comércio Exterior 10.707 1 9.587 12.556 15.205
Coordenador de Curso 14.869 1 12.664 16.233 19.559
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FUNDAGAO OSESP orauetra
Organizagao Social de Cultura Sinfénica do

Estado de

Séo Paulo

TABELAPESQUISASALARIAL - CATHO

Salario Médio DEZEMBRO/2024 - Frequéncia Cargo
Cargo Comparado CATHO OSESP OSESP M

Coordenador de Eventos 8.529 8.175 10.693 12.869
Coordenador de Faciliies 6.910 1 8.955 11.742 14.156
Coordenador de Manutengéo 9.474 1 9.207 12.094 14.591
Coordenador de Midias Sociais 7.426 1 6.467 8.495 10.230
Coordenador de Tecnologia da Informagao 12.104 1 9.429 12.381 14.900
Copeiro 2233 1 2.365 2.562 3.220
Diretor Administrativo 27.118 1 24.881 32.585 39.025
Diretor de Confroladoria 27.118 1 36.716 47.353 56.785
Diretor de CRM 28.779 1 25.024 32.951 39.876
Diretor de Planejamento 52.213 1 40.815 55.576 66.590
Elefricista 3.246 3 2.743 3.682 4.698
Elefricista de Ar Condicionado 4.248 1 3.164 4.015 5.079
Gerente de Comércio Exterior 20.754 1 16.267 21.343 25.569
Gerente de Comunicagdo Interna 20.754 1 23.815 28.888 34.621
Gerente de Contabilidade 18.994 1 16.312 21.385 25.647
Gerente de Eventos 14.869 1 11.901 15.588 18.709
Gerente de Inteligéncia de Mercado 15.851 2 17.567 22.535 26.987
Gerente de Marketing 13.238 2 14.255 18.754 22.493
Gerente de Projetos PMO - Project Management Office 17.690 1 19.789 24522 29.293
Gerente de Recursos Humanos 13.137 1 12.828 16.825 20.182
Gerente Financeiro 13.977 1 14.286 18.750 22.466
Gerente Juridico 13.977 1 20.248 26.641 31.913
Organizador de Eventos 2.818 2 3.453 4.205 5.052
Presidente (CEO) 58.016 1 124570 165.708 210.701
Produtor Cultural 4.936 4 4.853 6.344 7.586
Produtor de Eventos 4.866 & 3.672 4.921 6.251
Produtor de Video 4.674 2 3.669 4.921 6.210
Secretéria Executva 5.016 3 4.293 5.770 7.351
Secrefaria Trilingue 10.080 1 8.262 10.811 13.776
Superintendente Comercial 50.349 1 31.804 50.802 73.334
Supervisor de Adminstragéo de Vendas 8.975 1 8.080 10.315 12.386
Supervisor de Almoxarifado 5.529 1 6.374 7.957 9.531
Supervisor de Compliance 6.447 2 8.934 11.701 14.041
Supervisor de Comunicagéo Interna 8.799 1 8.265 10.522 12.625
Supervisor de Controladoria 10.707 1 10.026 13.134 15.756
Supervisor de CRM 7.757 1 6.365 8.336 9.994
Supervisor de Manutengao Predial 6.523 1 5.770 7.340 8.800
Supervisor de Projetos 6.887 1 9.490 12.406 14.882
Supervisor de Publicidade e Propaganda 8.240 1 7.722 10.068 12.077
Supervisor de Suprimentos 10.282 1 8.607 11.252 13.515
Supervisor de Trade Marketing 7.116 5 9.088 11.880 14.224
Supervisor Técnico 6.711 4 6.328 8.040 9.646
Técnico de Manutengéo Predial 3.314 4 2.630 3.596 4.583
Telefonista Recepcionista 2511 2 2.116 2.483 3.103
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FUNDAGAO OSESP

Organizagao Social de Cultura

Tabela 2:

Titulo OSESP

Descrigio OSESP -

e
0s SD

Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

Titulo CATHO o Descrigio CATHO -

Ajudante Geral

Auxiliar de Almoxarifado II

Analista Administrativo -
Educacional

Assistente Contabil Il

Assistente Contabil Il - Ativo

Assistente de Beneficios

Auxiliar de Compras |

Assistente Administrativo do
Artistico

Analista de Planejamento Artistico

Executar servicos de apoio Administrativo e Operacional & Diviso Operacional (Depto Produgao, Técnica e Operacional), Auxilar a
Diviséo Operacional na execug@o dos servigos de rotina: atividades administrativas e operacionais dos Departamentos de Produgo,
Departamento Técnica e Departamento Operacional, Carregar, montar, desmontar e posicionar os pranches, placas de indicago,
totens e etc..., quando solicitado, Auxiliar a equipe no posicionamento de placas indicativas, programas de concertos e reserva de
lugares, Fazer o acompanhamento de carregadores indicando os locais de montagem e desmontagem dos materiais, equipamentos e
mobiligrios em geral, Retirar, colocar e reposicionar os méveis dos halls e espagos, para os eventos ou quando solicitado, Checar
constantemente todos os espacos para conferir se as salas estdo montadas corretamente, conferir a posigao dos materiais,
equipamentos e mobilia nos espagos, conferir os equipamentos disponiveis no espago e adequar quando necessdrio, Acompanhar e
fazer compras externas de pequeno porte para os eventos, Retirar no Almoxarifado os materiais a serem utilizados nos Departamentos
e nas produgdes dos eventos, Auxiliar os 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 o
galdes de dgua das salas de ensaio e demais espagos, fazendo a troca sempre que necessario, Verificar a atualizagdo didria das
atividades do Departamento no quadro de escala e programagao, Fazer indicagao dos locais e interagir com o publico nos concertos e
eventos.

Preencher solicitagdes de compra para ressuprimento do estoque 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
pratica a facilitar o manuseio didrio. 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 pratica a facilitar o manuseio didrio. Realizar contagens de
inventdrios de forma a garantir acuracidade do estoque. Langar o recebimento de notas fiscais no sistema. Efetuar langamento de
entrada e saida de materiais no sistema. Zelar pela organizagdo do Almoxarifado. Entregar materiais conforme solicitagdo das reas
(atendimento ao cliente interno). Organizar doagdo. Executar as atividades d distribuicdo e
reposigéo dos materiais alocados no almoxarifado, seguindo ordens expressas da chefia e normas da empresa. Fornecer materiais

; ! 5

Desenvolver atividades administrativas de média complexidade em diversas dreas da Fundagdo, realizando tarefas tipicas como:
digitagio de textos, elaboragdo de planilhas eletrdnicas, arquivo de documentos, controles e registros diversos etc; Fazer o
planejamento e executar as Atividades Preparatorias do Programa Descubra  Orquestra na Sala 3o Paulo; Fazer o gerenciamento
continuo das informagBes referentes a participagao das Escolas no Programa; Auxiliar na elaboragao do calendario anual de atividades
(Periodo de inscrigdo, Cursos e Eventos); fazer o levantamento do banco de dados, organizagdo e envio do material de divulgacéo as
Escolas, Diretorias de Ensino e 6rgdos responséveis; acompanhar o processo de distribuigao de vagas nos Eventos e Cursos oferecidos;
Executar atividades relacionadas  execusdo e logistica dos Cursos e Eventos Didéticos; Coordenar e gerenciar a equipe de indicadores
contratados para: Recepgdo, acomodagdo e orientacdo do publico dos eventos didéticos; preparar o material a ser utilizado pelos
professores durante a participado no programa; realizar as Reunides de Abertura, expondo as informagdes referentes & participagdo
da Escola e do Professor; acompanhamento da frequéncia e notas dos professores participantes; Elaborar relatdrios  planilhas de
validagdo e homologagio dos Cursos para a CENP (Coordenadoria de Ensino e Normas Pedagogicas), de atividades para a
Controladoria; de retirada de ingressos para a Bilheteria; Organizar as informacdes para a elaboragdo do Orgamento Anual das
Atividades Educacionais; Fazer o cronograma de atividades e materiais necessdrios enviado aos setores responsavels (Produgdo,

Técnica e Fazer a Organizagao e dos Coros Infantil e Juvenil; Organizar e preparar as audides para
novos alunos dos coros infantil e juvenil; Oferecer suporte 3 alunos, professores e regentes, visando esclarecer ddvidas, normas e
naterial didd lunos, professores e regentes, visando atender necessidades especificas das

aulas e ensaios; Controlar freqiéncia das aulas de alunos e professores, visando organizar e controlar a carga hordria; Elaborar e
divulgar avisos e comunicados aos pais dos alunos e professores, com o obietivo de organizar o fluxo de informagdes; Acompanhar o5
ensaios dos coros infantil e juvenl, solcitar compra de lanches, acompanhar e responder pelas criangas em atividades internas
(concertos na Sala 30 Paulo) e externas (concertos em pracas, livrarias  viagens); Organizar, executar e preparar as audigdes para
novos alunos dos coros infantil e juvenil; Solcitar pagamento dos professores; Fazer o atendimento pessoal, telefonico e via e-mail, a0
publico interessado no Programa; esclarecimento de dividas e resolusdes de eventuais problemas relacionados & participagio das
Escolas e professores no Prograrma.
Assistir o Gestor imediato na execugdo das tarefas diversas do departamento contabil Realizar a conciliagdo de contas contabeis
analiticas de ativo e passivo, dando suporte aos fechamentos mensais.Analisar a classificagdo contabil dos lansamentos efetuados,
utilizando o plano de contas contabeis. Analisar 0s langamentos gerados pelo sistema contabil que envolvem: contas a pagar,
tesouraria, RH e demais outros movimentos.Efetuar acertos nos lancamentos incorretos detectados no sistema
informatizado.Preencher as declaragdes acessorias 2o fisco.Manter e atualizar o cadastros da Fundagdo junto  brgdos publicos
Federal, Estadual e Municipal.Auiliar na elaboracdo de planilhas e relatorio como balancete e demais demonstragdes
contdbeis Auxiliar na execugdo das tarefas diversas do departamento contébil sob orientagdo do Gestor imediato.Organizar
documentos e arquivos fisicos em geral, zelando pela manutensdo do arquivo-morto e auxliando em consultas futuras. Auxiliar nas
atividades relativas as classificagdes e conciiagdes contdbeis, e elaborar relatérios de apoio com a verificago dos itens
a efetividade dos tos realizados e programados para possibilitar a posterior andlise e classificagio.Realizar
prestagio de contas de recursos captados da insttuigdo, desde a digitalizagdo de documentos fiscais até a classificagdo e conciliagio
dos itens de despesas.Fazer o arquivamento sistémico da conciliagdo contabil mensal Realizar follow-up e acompanhamento dos
processos mensais e contingéncias.
Assistir o Gestor imediato na execugo das tarefas diversas do departamento contdbil. Efetuar o controle do ativo imobilizado da
Fundag3o, através da classificado, lansamento e conciliagéo no sistema contabil. Realizar o control fisico dos itens do ativo fixo,
visando a correta localizagéo dos mesmos. Instalar nos ativos fixos as plaquetas de numeragao patrimonial de controle. Conciliar as
contas do imobilizado intangivel. Realizar o inventario fisico periddico do ativo imobilizado. Realizar a conciliagéo de contas contabeis
analiticas de ativo e passivo, dando suporte aos fechamentos mensais. Realizar o controle do ativo imobilizado da Fundagao através da
incluso das aquisigdes ou baixas necessdrias, quando necessario. Analisar os langamentos gerados pelo sistema contbil que
envolvem: contas a pagar, tesouraria, RH e demais outros movimentos. Auiliar na elaboragdo de planilhas e relatério como balancete
e demais demonstracdes contabeis. Prestar atendimento ao Colaboradores intermos e externos, quando necessdrio. Prestar suporte
quando ha auséncia de outro integrante do departamento. Auiliar a Equipe na execudo de tarefas diversas do Departamento

Inserir e atualizar informagdes para solicitasdo de Vale Transporte e Vale Refeigdo através das concessoras. Controlar as solicitages e
inclusgo e excluso de vale transporte e vale refeigao. Solicitar inclusBes, exclusBes e alteragBes 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 s inclusdo e exclusdo dos Colaboradores associados ao Seguro de Vida. Acompanhar as inscrides, as
notas, as faltas e as desisténcias dos Colaboradores participantes do curso de inglés. Acompanhar a autorizasdo do auxiio educagéo
solicitados pelos Colaboradores. Analisar, conferir e solicitar o reembolso referente a concessao do beneficio auilio educago.
Preencher e enviar ao financeiro as solicitagdes de pagamentos dos beneficios mencionados. Acompanhar a aferigio das marcagdes
do ponto eletrdnico através do sistema de apontamento eletrdnico. Corrigr as inconsisténcias das marcagaes. Imprimir e entregar s
espelhos de ponto para assinatura. Assistir o Gestor imediato na execugdo das tarefas diversas do departamento. Auxilar a equipe nas
demais demandas do departamento.

Auxiliar o departamento na realizagdo das atividades de compras da Fundago, analisando as solicitades recebidas das dreas,
pesquisando e identificando fornecedores, enviando pedidos de cotagdes de pregos e condigdes de fornecimento; Fazer  anlise das
cotagbes recebidas; Preencher o formuldrio corporativo entre as cotagdes recebidas dos fornecedores, organizar e montar os
processos de compras; Efetuar o lancamento da ordem de compra e cadastramento de fornecedores no sistema informatizado;
Acompanhar as etapas do processo de compras no sistema referente & ordem de compras no sistema, recebimento, alteragéo e
finalizagdo do processo; Receber as notas fiscais de servigos, dando o andamento interno s mesmas, conferindo e solicitando
pagamento,

Processos aplicaveis & todas as séries de concertos e projetos: Prestar suporte ao departamento de Planejamento Artistico; Prestar
suporte quando hé auséncia de outro integrante do departamento. Acompanhar o COM e Fundagdo Padre Anchieta sobre programas
que podem ser reprisados pela TV ou Radio. Prestar apoio na solicitado de contrato e pagamento em sistema (Opas, Benner); Preparar
a documentagao e vistos para artistas estrangeiros convidados; Fazer a interface com as equipes de produgo artistica e técnica com
0s regentes convidados (mapa de palco); Elaborar documentos ficais para artistas estrangeiros; Solicitar de servicos e reembolsos,
quando necessério; Compilar informagdes e dados para elaboracdo de relatorios junto a0 Coordenador (a) de Planejamento Artstico;
Lancar dados no Opas para referéncias futuras; Fazer a confecgdo dos Pre-Agreements baseado nos termos fechados pelo (a)
Coordenador (a) de Planejamento Artistico; Manter contratos e cadastros atualizados em sistema (Benner e Opas) para todos o5
projetos; Contatar os consulados do Brasil no exterior em caso de urgéncia e/ou problemas nos processos de vistos; Fazer a solicitagao
de pagamento do caché, enviar a solicitago & diregdo, passar informagdes sobre o valores pagos referente o caché para o artista.
Parcerias; Fazer contrato institucional, quando aplicavel; Fazer contratos com todos os misicos e regentes que participam das séries
fora da Sala 3o Paulo; Atualizar o cadastro de artistas dessas séries no Opas e Benner. Encontros Histdricos: Consolidar os termos
negociados, solicitar informagao para elaboragao o contrato e informagdes sobre dias e horarios de ensaios, hospedagem, e prazos
para elaborag3o de documentos e inserir os registros da negociagdo no Opas e formalizar 0s contratos no Benner, inclusive para o5
aditamentos; Fazer contratacdo, pagamento e de todos dores; Fazera gestdo &

de assessoria especializada; Fazer a interface com a Fundagdo Padre Anchieta mensalmente; Acompanhar o projeto com as equipes
de comunicagdo, produsdo, técnica, assinaturas, juridico, financeiro, controladoria e contabilidade; Observar e reportar eventuais

pelo artista, direitos de imagem, devido as gravagdes para rédio e TV.

Atuar como interface entre artistas convidados e a Fundagao Osesp junto 0s Assessor (a) de Planejamento Artistico, zelar pelas
necessidades artisticas e cultura organizacional. Processos aplcavels 3 todas as séries de concertos e projetos: Prestar suporte a0
departamento de Planejamento Artstico; Prestar suporte quando hd auséncia de outro integrante do departamento. Administrar e
solicitar o processo de compras do seguro sadde dos artistas internacionais nas semanas que antecedem as viagens para cobertura
durante o periodo contrato; Solicitar servigos e reembolsos, quando necessdrio; Elaborar controle dos contratos concernentes as
Encomendas de obras para Osesp; Sollcitar e acompanhar autorizagdes de imagem, direitos autorais e correlatos; Formalizar acordo
com compositores contratados para encomendas Osesp, compreendendo contratago, follow-up de prazos, entregas, pagamentos, e
quando necessdrio, arranjos logisticos e de visto; Manter contratos e cadastros atualizados em sistema (Benner e Opas) para todos os
projetos. Consolidar os termos negociados, solicitar informag3o para elaboragdo do contrato e informasGes sobre dias e horrios de
ensaios, hospedagem, e prazos para elaborag3o de documentos  inserir o registros da negociagao no Opas e formalizar o contratos
1o Benner, inclusive para os aditamentos. Observar e reportar eventuais restrigdes contratuais exigidas pelo artists em
relagéo a dieitos de imagem, devido as gravacdes para rédio e TV; Fazer o planejamento de hospedagem junto a0 marketing e
parceiros; Receber e conferir faturas e notas fiscais dos hotéis referente a hospedagem e providenciar o pagamento cumprindo os
procedimentos e informando as dreas envolvidas; Solicitar compra e aprovago de passagens dreas para artistas convidados; Fazer a
checagem e envio das agendas semanals para artistas convidados; Solicitar fotos e bios dos artistas convidados; Prestar suporte a0
COM no envio de partituras para os arti dados; Fazer a gestdo de foyalties para a APOSESP. Festivais
de Verao e Inverno de Campos do Jordao: Fazer a gestdo e de assessoria Fazer a gesto
contrataco/pagamento de aproximadamente 200 artistas por edigdo; Fazer a gesto e contratagdo/pagamento de arranjos, quando
necessério (cerca de 30 contratos por edigao); Fazer a gestdo de contratos, pagamentos, perfs e acordos nos softwares da Fundacao
Osesp (Opas e benner); Preparar a documentagdo e vistos para artstas estrangeiros convidados; Gerlr a contratagdo/pagamento e
interface com o grupo residente da edig3o.

Sala
Sao
Paulo

Executar senvigos de rotina, auxiliando nas atividades operacionais do departamento, no desempenho de tarefas ndo
Ajudante Geral - "
lificads I fisico, limpeza da empresa.
Executar as atividades de armazenagem, distribuigio e reposigio dos materiais alocados no almoxarifado, seguindo
Almoxarife ordens expressas da chefia e normas da empresa. Fornecer materiais solicitados, através de requisigéo ou documento

similar.

Analizar as atividades administrativas da empresa, acompanhar os trabalhos, bem como efetuar anlises e estatistica dos
controles e métodos em geral. Partiipar do planejamento, organizagdo e controle de fluxos de trabalhos, objetivando
racionalizar € otimizar a eficacia das atividades funcionais. Elaborar relatérios de acompanhamento e controle das dreas
administrativas.

Analista Administrativo Sénior

Executar atividades relativas a andlises, classificagdes e conciliagoes contabeis/financeiras para gerar o processo de
Analista Contabil Pleno pagamento/recebimento da empresa. Participar na onfecgdo dos balancetes, relatérios contabeis e demais
: oo e

Manter controle de todo o ativo imobilizado da Empresa, receber as aquisicdes de bens e determinar a sua contabilizago,
classificagao e a respectiva numeragao, conforme controles diversos. Efetuar a inclusdo das aquisicdes e/ ou as
respectivas baixas necessdrias. Elaborar o fechamento mensal de controle do ativo fixo. Realizar o inventrio fisico do
ativo imobilizado.

Analista de Ativo Fixo

Atua com cslculos, langamento e conferéncia de beneficios, atuar em toda a rotina de pedido, conferéncia de beneficios
Analista de Beneficios para terceiros, andlise de documentos e langamentos de dados em sistema. Responde pela anlise de convengoes
coletivas de trabalho e politica de beneficios

Analista de Cadastro Realiza cadastro de dut 3 e ativagdo de n

Realizar as operagdes mais simples de comércio internacional para a importagao e exportaéo de produtos e servigos;
Analista de Comércio Exterior Jinior analisam mercado intemacional de produtos e servicos; participam da promogdo de produtos ou servigos em feiras e
outros eventos, prestando orientag3o técnica aos visitantes ou participantes.

Realizar operagdes de comércio internacional para a importago e exportagao de produtos e servigos; analisam mercado
Analista de Comércio Exterior Pleno internacional de produtos e servicos; participam da promogdo de produtos ou servigos em feiras e outros eventos,
prestando orientago técnica aos visitantes ou participantes; orientam o desembarago aduaneiro.
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FUNDAGAO OSESP

Organizagao Social de Cultura

Titulo OSESP.

Descrigio OSESP.

Titulo CATHO.

e
0 S

S

Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

Descrigio CATHO

p

Assistente de Compras Il

Receber e analisar todas as Notas Fiscais. Identificar o Pedido de Compras correspondente. Providenciar ajuste para
Pagamento, quando necessario. Langamentar Notas Fiscais no Benner. Colher assinaturas para pagamento/quadro

Guardare emitir Solicitagio
de Contrato. Efetuar a manutengio do Cadastro de Fornecedores. Efetuar manutengo de Ordem de Comrpas no Benner
(abertura, alterades e encerramento). Efetuar a montagem dos Processos de Compras do Departamento. Pesquisar e
cadastrar novos Fornecedores. Realizar eventualmente as atividades de compras na Fundagdo, analisando as solicitagdes.
recelicasdas dres pesquisando e dentfiando fomecedores, enviando pedlido decotasdesde presos  condiges de
fomecimento, etc. Assistir o estal
auséncia de outro integrante do departamento. Auxilar a Equipe N execusdo de tarefas e 40 Departamento

Participar no planejamento e na execugio das atividades relacionadas & Comunicagdo Digital dos equipamentos culturais
e sistemas especiicos

de gestao ou de contato com fornecedores externos; diversos para as mid
culturais pela Fundagio Osesp; Registrar em foto e video apresentagdes, ensaios e outros eventos da

Analista de Controladoria il

Analista de Controladoria I

Designer Grafico

Auxiliar de Documentagio Il

Assistente de Comunicagio I

Analista de Publicagdes I

Analista de RH

Analista de Suporte I

Assistente Financeiro l

Assistente Assinaturas e
Bilheteria

Auxiliar Contabil |

Auxiliar de Comunicagdo

Auxiliar de Controladoria

Fundagio Osesp; Fazer a interface com os departamentos da Fundagdo Osesp para produgdo de conteddos; Intermediar a
producio de videos por forecedores; Relacionar-se diretamente com o publico através das sociais; Fazer a interface
com o5 departamentos da Fundagdo Osesp para responder duvidas enviadas pelo publico através dos canais de midias
sociais; Proc

Efetuar a anlise de drea gestora, centro de custo e projeto das solicitagdes de pagamento e de compras. Analisar as
despesas mensais da Fundasdo. Realizar a realocagso de drea gestora, centro de custo, projeto e conta contébil conforme as.
necessidades gerenciais. Efetuar a andlise e alteragao de Forecast das dreas gestoras mensalmente. Atender as dreas
sestors quanto a diidas nopreenchimento desolcitasdes de pagamanto e compra. Atualizarcorstantemerte os bancos
de dados de lizadas e forecast. Auxiliar de Controladoria sob
orientagio do Gestor imediato

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 cambio dos Bancos); Desenvolver e
disponibilizar relatérios financeiros que demonstrem o resultado de caixa e dos investimentos; Elaborar relatérios
gerenciais; Apoiar o Departamento de Controladoria com as projegdes de resultados mensais, orgamento, planejamento.
plurianual; Supervisionar os outros analistas da equipe.

Desenvolver as artes visuais para atender as necessidade estratégicas dos materiais gréficos. Realizar pesquisas e pesquisar
temas. Criar, executar e dirigir pecas de arte e projetos grificos. Executar a diagramagdo de conteudo. Fazer a editoragdo e
tratamento das magens, Processar o fechamento ¢ a finalzago d arquIos. Faze o desenvolvimento de pesasgrficas &
layout para mic Controlar os

Receber os documentos para processamento téenico, descrever, digitalizar e cadastrar no sistema. Zelar pela guarda,
manutengo e conservagao dos documentos. Elaborar relatérios de controle de entrada e saida de documentos. Prestar
atendimento e atender as solcitagdes dos Colaboradores fornecendo Informagdes, orientagbes e retirada de documentos
Auiliar . Zelar e

Assistir o Gestor imediato na execugio das tarefas diversas do departamento. Agendar entrevistas e receber equipes de
imprensa, acompanhando gravages, sessdes de fotos e afins na Sala S3o Paulo e em cidades onde a Fundagdo Osesp realiza
atividades; Auxiliar na pesquisa e elaboragdo de releases, coleta de depoimentos de profissionais envolvidos com as
atividades; Auxiliar em follow-ups junto a joralistas; Selecionar e enviar materiais (fotos, videos, dados) solicitados pela
imprensa; Apolar na pesquisa para ampliago de mailings segmentados de imprensa e influenciadores/as, do Brasil e de
fora; Elaborar e realizar convites a jomalistas/influenciadores para atividades realizadas pela Fundagio Osesp; Elaborar

relatérios mensais/quadrimestrais/anuais referentes 3 drea; Auxiliar na redag3o de informativos eletrdnicos; Apoiar a
produsko de canteidpara Comunicagko Interma; Apolar s pesdlsa o ra laborao de s de pautsenvolvendo todes
didos de convites para concertos;
natradugio de textos e contato com imprensa
internacional. Auxiliar a Equipe na execugdo de tarefas diversas do Departamento conforme demanda e sob orientagio do
Gestor imediato.

Auxiliar d n

Elaborar e garantir a boa execugdo do calendario de publicages artisticas, educacionais e institucionais dos equipamentos
culturais gerenciados pela Fundagdo Osesp —programas de concertos, Revista Osesp, relatorios institucionais, encartes de
slbuns e afins; Cuidar do recebimento de briefings e de conteddos de naturezas diversas, revisando-os, organizando-os e
encaminhando-os junto  equipe de Artes Graficas, em especial, e demais setores da area de Comunicago; Elaborar e
revisar textos para materiais institucionais, de acordo com calendirio e especificagdes previamente estabelecidos junto 3
Beréncia; Acompanhar e zelar pela boa produgdo de materiais, Inclusive junto a fornecedores externos, como gréficas,
redatores e editores; Colaborar com o bom andamento de processos intemos de compras e de prestagio de contas,
apoiando as dreas responsavels no bom andamento das atividades; Manter-se constantemente atualizado(a) sobre as

Atuar na execusdo dos processos de Folha de Pagamento: férias, abono, rescisdo, encargos sociais e demais atividades
relacionadas 3 Administragdo de Pessoal, assim como, controles ar as
informagdes de proventos e descontos inseridas e processadas pela na folha de pagamento; Analisar se as solicitages de
empréstimos consignados atendem 3 legiagdo € norm vigente Verificar 3 exatidio da relagio de sprovasdo dos
e de pagamento; Receber. Ferias.
e Rescisdes, langar 0s dados no sistema de folha de pagamento e conferir o processo; Verificar a exatiddo dos calculos de
férias e rescisdes processados  ajusta-las, caso necessirio; €entrolar as concessdes de Licenca Remunerada, Licenga sem
R os mento

tais como: INSS, FGTS, IR, PIS e Caged; Processar a contabilizagao, integrasdo e conciliagao contabil da folha de pagamento;
ontrolar os periodos aquisitivos de férias a vencer; Processar, conferir e emitir os relatérios anuais; Analisar os pedidos de
pagamento para prestadores de servigos auténomo pessoal fisica; kencar e calcular as solicitagdes de Pagamento para
Auténomos; Fazer o acompanhamento dos processos de selecao prestando apoio s areas. Auxiliar no recrutamento e
selegio de pessoal, captando candidatos, efetuando andlise prévia através de contato telefdnico e entrevista presencial,
juntamente com a drea solicitante.

Acompanhar o suporte das aplicagdes de software da Fundagdo OSESP. Monitorar e corrigir problemas nas estruturas fsicas
de Ti. Elaborar documentos fisicos e Igicos da estrutura de T (Regitro e Controle Interno). Acompanhar e executar projetos
de Ti (novas estagdes de trabalho, novos servidores). Buscar aprimoramento e novidade de solug3o de Tl alinhado com
objetiv da Fundagko OSESP. Assegurar 3 continuidade dos software e hardwre (estrutur I6gica ¢ fiical. Registrar,
responder, acompanhar n

Ausiliar nas tarefas pertinentes ao Contas a Pagar e Receber da Fundagdo; Verificagio e relatério nos Sistemas de.
Prestadores de avendas avulsas; eber e emiss3o de boletos, Recibos Simples e
Recibos de Mecenato; Auxiliar no fechamento do movimento didrio (-1), no fechamento mensal e na conferéncia dos.
pagamentos (D+1 e demals datas).

Auxiliar nos servigos prestados por tercelros nas vendas realizadas nas Bilheterias. Acompanhar os servigos e controlar a
operacionalizago de venda de assinaturas (pré-venda e pés-vendas). Conferir e controlar a emisséo de relatorios
financeiros das vendas de ingressos. Fazer relatérios estatisticos e gerenciais para controle das vendas de ingressos e de
assinaturas. Manter 0s dados de cadastro atualizado. Calcular o valor (tempo e tipo de musica) de arrecadago dos direitos
autorais ECAD de todos os espeticulos/eventos intemos e extemos promovidos pela Fundagio OSESP em territério
nacional. Solicitar o pagamento dos cilculos efetuados ECAD. Atender o departamento em demandas diversas. Realizar
atividade

Organizar informagbes, documentos e arquivos fisicos em geral do Departamento Contabl; Receber, separar, organizar e
a contabeis
aa rquivo merto  consts futuras; Anaiar o procssos de prestago de contas conforme g regasestabelecidas

Analista de Comp

Analista de Com

Analista de Controladoria Junior

Analista de Controladoria Senior

Analista de Criagao Sénior

Analista de

Efetuar a compra de matéria-prima, equipamentos e outros mediante requisigio de compra e desenhos
especiicos Conatarforecedores, negociando presos, descontos, conlsoes de pagamento  outas vantagens
para a Empresa. Promover estudos e visitas a fornecedores, visando

de suprimento, bem como a avaliaso da capacidade técnica de fornecedores j3 cadastrados. Possuir elevado
conhecimento técnico de todas as fases da atividade. Orientar funcionrios de menor conhecimento na solugdo
de problemas mais complexos.

ras Sénior

Elabora planejamento estratégico, propostas, relatérios, produtos e servigos de comunicagao em conjunto com a
Coordenagio de Comunicagio. Atende 3 imprensa e produz conteddo textual e visual para interet, intranet e
mais canais de comunicagdo. Seleciona e distribui clippings sobre temas de interesse. Estabelece
relacionamento com a midia de interesse. Monitora a imagem institucional e acompanha temas ambientais na
midia, servios de
comunicagio e elabora termos de referéncia e documentos necessirios para a contratagdo eventual.
comunicagao.

unicagao

relativas 3 drea de empresa, efetuando calculos, ausiliando na verificagao

Responder pelos trabalhos de controladoria da empresa, analisando, organizando e orientando sobre principios
legais, polticas e diretrizes adotadas, para definir formas de controle orgamentario, contabil e financeiro
adequadas  estratégia dos negocios a serem realizados. Elaborar e analizar relatérios gerenciais de apoio a0s
gestores.

de 2 & publicitarias
(catalogos, folhetos, malas-diretas, folders, logotipos, embalagens etc..), bem como ilustragdes manuais nos
layouts desenvolvidos pela empresa para propaganda e publicidade em geral, adequando as necessidades dos
clientes e do mercado.

Realiaratdades adinitratvas 1 Bibloteca /ou 1o Arquivo Geral da empress, manter 3 organizaci, bem
como ausilar

Analista de Midia O

Analista de Publi

Propaganda Pleno

Analista de Recursos Humanos

em seu layout. Prestar suporte a todas

Atuar com comunicago digital em midia social. Desenvolver contetdos, promover agdes de vendas, exposigio
de marca e estratégias de marketing digital. Avaliar quantitativamente e qualitativamente as agoes de midia,
englobando avaliagdo de campanhas, e-mail marketing, midia digital, sites de redes sociais e a gestdo de
campanhas online Adwords. Auxiliar nas agdes titicas e operacionais, agdes promocionais, seeding e
menitoramento. Administrr 35 companhas de finks patrocinados com foco em conversi, eriar @ elaborar
redagdo de anincios de midia online. Realizar pagina,
apoio na redagao de noticias internas e gestio do portal v, conteddos, realizar Benchmark e pesquisa
de cancorrentes em midias.

nline Pleno

Atuar nas atividades de marketing, publicidade e propaganda, e equipe de vendas e representantes, elaborando

cidade

divulgando o planejamento de marketing, propaganda, assessoria de imprensa, negociaao com fornecedores,
. 9 "

Executar tarefas ligadas a drea de Recursos Humanos. Participar do levantamento e andlise das necessidades,

senior carreira, programas de treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, plano de beneficios,
seguranga do trabalho, etc.
Executar anlises para o desenvalvimento, implantasdo € supore 3 sistemas de informagdo ¢ solugdes
Analista de Tecnologia da e sistemas em

Informagso Sénior

Analista Financeiro Janior

Assistente de Administragdo de

das

diversos médulos. Orlentar a ms\a\acaoe customizar softwares, implantar e administar sistemas e bancos de
dados e rotinas de seguranc

Auxiliar no controle e na liquidagio dos compromissos financeiros da empresa, bem como da cobranga e dos
recebimentos. Efetuar aplicagdes financeiras, de acordo com a definigio da Diredo, objetivando a maximizagio
de rendimento dos recursos da empresa.

Executar atividade:
recessdndes de nformosdes ta eauipe de venass, emissio de o de acompanhamento de vendas,
pés vendas, fazer

Atuar nas atividades de Auditoria, verificando andlises de documentos, controles de contas, bens e valores

contas como: pagamentos, notas fiscais, boletos, , processo de outros;

Conferir e preparar informagdes  documentos comprobatérios para 05 processos de prestagio de contas; - Preparar

relatsrios e informar para o Gestor sobre os processos referente as prestagdes de contas analisadas; Cadastrar informagdes
epr o Auxiliar nas demandas e tarefas do

<

Agendar entrevistas e receber equipes de imprensa, acompanhando gravagdes, sessdes de fotos e afins na Sala 3o Paulo e
em cidades onde a Fundagdo Osesp realiza atividades; Apoiar na pesquisa e elaboragdo de ideias de pauta e releases.
Selecionar e enviar materiais (fotos, videos, dados e declaragdes) solcitados pela imprensa; Apolar na pesquisa para
ampliagio de mailings segmentados de imprensa e influenciadores/as, do Brasil e de fora; Elaborar e realizar convites a
jomalistas/influenciadores  para  atividades  realizadas  pela  Fundagdo  Osesp;  Elaborar  relatérios

mensais/quadrimestrais/anuais referentes & drea; Auxiliar na redacdo de informativos eletrénicos, como newsletters;
Sugerir pautas, pesquisas elaborar e publicar conteddo para a Intranet da Fundagdo OSESP; Auxiliar na organizagio e

Auxiliar na execucao de tarefas d de Controladoria madiao. Mo ocs
trabalhos de Efetuar
levantamentos e controles relativos os fluxos de informacdes, gerando subsidios para os trabalhos do D!Danamenm de
Controladoria. Auxiliar na confecsdo dos relatorios gerados pela drea, verificando os dados inseridos, organizando
documentos e arquivos em geral. Realizar atividades de execug3o de tarefas relativas a registro de informaco, digitagdo,
preparacio, redagao de texto, recebimento, distribuic3o e entrega de dacumentos. Prestar assisténcia na elaboragio dos
oficios de encaminhamento dos relatérios das dreas. Conhecer a estrutura de drea gestora, centro de custo, projeto e conta
contibil, conforme as necessidades gerenciais

Apoiar a érea no desenvolvimento e adaptagdo de layouts para materials impressos como cartazes, flyers banners e
o formati e intert: i

Assistente de

Auxiliar de Produgdo I

Auxiliar de informatica

Auxiliar de Recursos Humanos Il

sociais; Acompanhar a diagramagdo de publicagdes mensais; Colaborar na finalizagdo das pegas; Criar e adaptar layouts
lém de a

Auxiliar na produgdo e planejamento de eventos, elaboragio e desenvolvimento de cronogramas, roteiros e relatrios dos.
eventos. Acompanhar e agendar visitas técnicas com clientes e fornecedores. Elaborar solicitagdes e acompanhar
e arealizagao dos eventos e
aplicar normas técnicas relacionadas a0s espagos, 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
isando o melha resulado do event50b s responsabildade, rentago das equies durate os events ntemos &

 Criativo, e tempo e trabalhar com prazos
curtos para produgdo dos eventos. Auxiliar a Equipe na execugdo de tarefas diversas do Departamento conforme demanda e
sob orientagao do Gestor imediato,

Auxiliar nas tarefas de apoio do Departamento de T Auxiliar a equipe de Tl e demais atividades conforme orientagdo do
Gestor da rea. Atender chamados de suporte dos usuirios, de computadores, envolvendo a montagem, reparos &

3 pontos de rede. Treinar os usudrios nos.
aplicativos disponivels. Efetuar a Cadastrar e e utilizagio
da rede, mediante formulirio de inclusdo de usuirio de Ti. Instalar softwares e fazer adaptagdes e modificagges para
melhorar o desempenho dos equipamentos e usuirios.

Preencher de vagas de acordo com a requisido de pessoal. Receber e redirecionar s
curriculos dos candidatos para a drea solicitante. Auxiliar nas entrevistas dos candidatos. Realizar o processo de admissdo:
prestar atendimento, solicitar, emitir e conferir documentos para admissdo, agendar exame médico, cadastrar as
informagbes no sistema de folha de pagamento e emitir documentos para assinatura. Auxiliar o processo de demissdo -
separar e conferir . realizar a entrevista de desligamento,
agendar e comunicar o colaborador quanto a data, local ¢ horrio da homologado, exame demissional, representagio como.
preposto nas homologagdes. Acompanhar 0s novos colaboradores no processo de apresentagso da Fundagio OSESP -
peszoas € deparamenta, Acompanhar sz movimentasdes e o perodos de férsz asim como confert o3 cilclos de
Jdos os calculos

e pagomento mensal dos esagiios. il de relatirio o declrogbes diversas.Eniar ¢ confer 0 decumentos pars

trolar os ntrato por experiéncia. Atualizar o cadastro do.

IS  FGTS na Caxa Econdmic federal, aualzar CTPS, Acompanhar s movi mentagben s conferc o processo de pagamento
o processo de

Assistente de Comunicagao

Assistente de Controladoria

envolvidos nas diversas operagdes realizadas pela empresa, bem como efetuar relatorios demonstrativos
referentes a0s procedimentos, administrativos, contdbels, comerciais, e outros.

Auxilia no desenvolvimento de ades de comunicagio intera e externa, elabora conteddo para redes soclals,
site,
newsletter,

Controlar e executar trabalhos relacionados com a drea de Controladoria, tais com: controles de documentos,
verificagio de sistemas contdbeis, controle orgamentarios, principios legais, politicas e diretrizes adotadas,
utilizados para definir formas de controle orgamentario, contabil e financeiro adequadas & estratégia dos
negocios a serem realizados.

Criar e desenvolver pegas graficas como anincios, folders, material de PDV, midia exterior, etc. Finalizagdo e

Assistente de Criagdo de Arte

Assistente de Eventos

Assistente de Informatica

Assistente de Recursos Humanos

fechamento de arquivos para impress3o.

Assistir na organizago de eventos e atividades de entretenimento e prestar orientagdo técnica; preparar
arquivos, emitir orgamentos e distribuir ordem de servigos.

Atende dhamados de suport dos usuiios da rede, de computadores, envolvendo @ montagem repaos ¢
software dsporiveis ¢ pontos de ree. Teina o5
usudrios nos apl\c:uvos Gsponves tetis ‘onservagao dos e
iissgio da red, mediame formlina de iusdo de useéro de T metls softwares “ upgrade e faz
adaptages e modificag Ih

Realizar tarefas voltadas 4 organizagdo e controle de Recursos Humanos, através da definigdo de normas e
politicas, que visem dotar a empresa de uma forga de trabalho qualificada e eficaz. Auxiliar nas diretrizes para
implantagio e/ou desenvolvimento de programas de administragéo de salarios e beneficios, treinamento,
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Recepcionista - Administrativo

Auxiliar Financeiro |

Auxiliar de Relacionamento |

Paralegal

Auxiliar de Servigos Interno e

Auxiliar Administrativo Il -
Midiateca

Supervisor de Montagem

Técnico de Montagem Il

Assistente de Compras Il -
dor

Bibliotecario

Supervisor de Planejamento
Artistico

Coordenador do Depto
Educacional

Coordenador Depto Técnico

Supervisor de Servigos
Terceirizados

Supervisor do Departamento de

Prestar apoio a Divisio Administrativa em todas as atividades necessarias. Fazer o atendimento ao publico. Fazer o
atendimento telefénico. Efetuar o cadastramento das pessoas no sistema para acesso aos espagos. Entregar os crachds de
identificaco. Acompanhar a devolugio dos crachds de identificagio entregues. Controlar os numeros de crachds das
recepsdes. Receber e protocolar correspondéncias; Conferir, separar e entregar as correspondéncias para Secretaria de
Cultura e Recepgdo da Administragdo. Utilizar os softwares oficias da Fundagdo OSESP para executar suas fungdes, bem
‘como dominio de e-mail, conforme LGPD.

contratados e/ou adquiridos pela Fundagdo. fiscal de /contbeis,

conforme Efetuar Contas a Pagar

Realizar follow-up e acompanhamento nos processos mensais de Previdéncia, empréstimo consignado. Realizar o

fechamento de cambio semanals e recolhimento dos Impostos. Controlar e enviar todos os Processos de cambio Futuros e

TS, Auxiiar s stidades do Departamento Financer,efetuando
e

processo de fechamento das rotinas mensais do departamento. Auxiliar os demais membros da equipe em suas atividades
dirias,

Al 1 otins, fuxos ¢ rocessos da res; Auxlar 1a elaboragio e stualzagkd de lanihas, ssendas, elatrios ¢
il
de pagamentos, compras e servigos de naturezas diversas; Auxiliar na consolidagio e gestdo das entregas de mmvipimdax
acordadas junto a0 parceiros da Fundagdo Osesp por meio de tabulagdo de dados em sistemas e planilhas de controles;
Programar a veiculagio de. conteddos nos equipamentos eletronicos da Sala Sdo Paulo; Realizar cadastios e
contratos de sistemas e fficos; Auxiliar dados

= onilne de resutadon ¢ desempertno, aue resalario ma alsborado de relrios de prestaske de contas mternas &
‘externas; Auxiliar na implantagdo do CR

sl na elsboraso de conratos,(ex: erms de cooperagh, conratcs de prestagio de senigos, patodiio permuts
locagso), Fazerainteragio

advocacia contratados agdese . tribut et Aunlar
na resposta de consultas dos demais departamentos da Fundagdo OSESP. Auxiliar na elaboragdo de oficios, relatdrios @
notificagtes extrajudiciais. Conferir e registrar atas de reunides dos Conselhos e Comités. Realizar atividades administrativas

Realizar servigos Bancarios. Realizar servigos de Cartério. Efeutar a compra de materiais de escritério, quando solicitado.
Fazer a distribuigao e realizar o protocolo das correspondéncias entregues. Organizar a reposicao de papel nas maquinas de
xérox. Fazer cpias e encadernagdes sempre que solicitado. Manter o estoque de materias de escritérios da Divisao
Administrativa.

c 5es no banco de dados ol eletrénicas. Organizar Documentos Atender solicitagses de
consulta e retirada de Cor e saidas de d

indexagdo de materiais. Digitar documentos. Digitalizar materiais e clippings. Receber, organizar e arquivar documentos.
Fazer 3 etiquetagem de materiais impressos e de dudio. Zelar pela guarda, manutengdo e conservaggo dos documentos
Auxiliar na execugdo de inventdrios do acervo. Auxiliar no remanejamento do acervo. Auxiliar na localizagdo e guarda de
documentos. Orientar usudrio sobre consulta 20 acervo. Auxiliar a Equipe na execugdo de tarefas diversas do Departamento
conforme demanda e sob orientagdo do Gestor imediato.

Supervisionar a operagdo da equipe de montagem na realizagao de ensaios, concertos, audigdes e concursos realizados pela
Fundagdo. Responder pela concluso da montagem, acompanhando a realizagdo de ensaios e concertos no palco, salas de
ensaio, sal3 nobre etc. Providenciar, diariamente, os avisos de "viradas" de palco, para dar andamenta a novas montagens,
orientando a equipe na colocagio de cadeiras, bancos, estantes, praticéves, pédios, Instrumentos, amplificadores,
extensdes etc. Acompanhar e prestar apoio aos Técnicos de montagens de outras empresas, quando da realizagdo de
0. Supervisionar e o . coro,
3 . entre out e
‘equipamentos. Elaborar os mapas de palco, para uso em montagens de concertos intermos e exteros; designar tarefas
didrias para os técnicos de montagem. Montar e desmontar orquestras e corais e 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 desmontar arealizagao de coro, recitais e idades em palco,

salas de ensaios e eventos. Acompanhar ensaios e concertos para suporte nas atividades. Transportar e controlar

salas. Insp p inst musicais

port I biente de trabalh 3 har e fiscalizar
terceiros d

Realizar as atividades de compras da Fundagdo Osesp, analisando as solicitagdes recebidas das dreas, pesquisando e
Identificando fornecedores, enviando pedidos de cotagdes de pregos e condigdes de fornecimento, monitorar os prazos de
entrega. Seguir obrigatoriamente o regulamento para as compras conforme demanda da Fundagio Osesp. Elaborar quadros
comparativos entre cotages recebidas dos fornecedores. Analisar informagdes a respeito do fornecedor escolhido para a
compra. Organizar e Montar os Processo de Compras. Efetuar o langamento da ordem de compra e cadastramento de
fornecedores, no sistema informatizado. Acompanhar as informagdes no sistema referentes 3 ordem de compra,
recebimento, alteragio e finalizagao dos processos de compras. Receber as notas fiscais de servigos, dando o andamento
intero i mesmas, cnferindo  solitando pagamento. Prestar stendimento sosformecedores. Fazer relatiro mensal de
compras. Assistir o
de outr integrante do departamento. Auxilar a Equipe na execuio de tarefas diversas do Departamento conforme
demanda e sob orientagio do Gestor imediato.

Coordenar o controle  recebimento dos documentos gerados por tadas as dreas da Fundago OSESP, analisando seus
conteddos e indicando o local e forma adequada para arquivamento. Fazer a organizagdo e manutengdo do arquivo fisico,

acervo, taxonomia e a documentos. Realizar atividades de padronizagio e manuntegio
dos servigos técnicos do arquivo e mediateca. Coordenar a disposicao dos materiais nos locais correspondentes. Responder
pelo controle e organizagso do acervo de informagdes da Mediateca. Responder pela execuio das tarefas de elaboragso e
manutengao dos arquivos, recuperagdo e preservagio dos materiais. Classificar e catalogar documentos conforme legislagio
vigente. Controlar o recebiment ¢ aretrada de documentos e matrii biblogaficos.Faer stendimento aos usuéros
publico interno e externo. F: lar pela guarda, organizagio
dos documentos e espaco fisico dos arquivos.

Processos spicveis 3 todss 5 séres de conceros € projetos: Prestr suporte 3 Diregoes Becut e Musicl Prestar
Suporte & C

ar d Estar
presente em concertos dos corpos artisticos, quando necessrio; Fazer o planejamento de necessidade de técnico para
legendas e luzes e misico virador de pagina com a equipe técnica; Supervisionar, orientar e ampliar a utilizagdo do sistema
de administragao orquestral; Supervisionar, orientar e ampliar a utilizagio do sistema de agendamento de eventos;
Administrar a organizasdo e divulgagdo da agenda das temporadas dos corpos artsticos da Fundagdo; Organizar as
informacdes de maneira sistematizada para subsidiar a coordenagdo na proposig3o dos orgamentos do departamento,
periodos har liberagao ou blogueio de setores para venda;
Fazer a Interface com o departamento de Comunicagao para checagem de informages dos programas artsticos. Demandas
Diregio Musical: Coordenar a agenda do Diretor Musical; Prestar suporte ao Diretor Musical durante suas semanas
presenciais; Fazer  compra e aprovagdo de passagens aéreas; Fazer reservar de hotel; Prestar assessoria em demandas
particulares;Fazer a interface com as equipes da Fundagdo Osesp para as demandas do Diretor Musical. Temporada Osesp e
Projetos Especiais: Fazer a supervisdo de contratos, pagamentos, perfis e acordos nos softwares da Fundagio Osesp (Opas e
benner); Fazer a interface com artistas, contando com o auxilio dos (as) Analista e Assistente, para envio de plano de
‘ensaios, edigdes de partitura, detalhes de cronograma das apresentages; Fazer contato direto com agentes/artstas;
Acompanhar o projetos com as equipes de comunicagio, geréncias da orquestra e do coro, produgo, técnica, assinaturas,
juridico, financeiro, Fazera anilise interno
indo necessirio; iporte 20 COM para localizar editoras/arranjadores para locagao ou
compra das pecas; Acompanhar a instrumentagdo e demais necessidades das Geréncias da Orquestra e do Coro; Prestar
suporte a0 COM no levantamento de informagdes para a confeceio do material grifico das gravagdes. Festivais de Verdo e
Inverno de Campos do Jordo: Fazer a elaboragdo e gestdo do orcamento artistico-pedagogico; Fazer contato direto com
Acompanhar , produgdo, técnica, assinaturas,
juridico, financeiro, controladoria e contabilidade. Fazer a elaboragao de orgamento artistico para o Projeto Encontros.
Histéricos

Coordenar a atiiddes da Academia de Misicada OSESP Eitas  Processo Seletivo para lunos Nov, ursos, Grade
Curricular de Instrumento, Ca Concertos
de Encerramento, Bancas de Avaliagio, Monitoria na OSESP, Surpresa, Eventos Externos, Palestras e Encontros, Audides
Simuladas e Contratos Coordenar as atividades do Nucleo de Educagdo Musical: Processo Seletivo, Cursos, Programas do
Concertos Diditicos, 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
Educagio Patrimonial: Visitas Monitoradas.Coordenar os Concertos Matinais: Agendamento das Orquestras Convidadas,
Contratos Coordenar 33 Audsdes/Processo Seletvo para 3 Orquesta € o Coro do OSESP: Editai, Comunicasio,
as Atividades E Itinerante - 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,
itinerérios, planilhas de transporte de carga de instrumentos musicais  equipamentos técnicos); Liderar e assegurar o bom
desempenho da equipe, eficicia e qualidade dos servigos prestados e cumprimento das metas, orsamentos e prazos
estabelecidos; Implantar rotinas, definir tumnos, supervisionar e/ou elaborar os cronogramas de atividades da equipe para
garantir a melhor alocagio e produtividade dos recursos humanos, equipamentos e materiais disponiveis; Promover
interagio da equipe com outros departamentos e a melhoria na troca de informagdes para otimizar os processos e Sevigos;
Efetuar a pré-produgdo e produgao técnica das atividades relacionadas, eventos e concertos intemos, externos, ao ar livre e
turnés; Realizar visitas técnicas aos locals de apresentagdes da orquestra, coral e relacionados, para definir e adequar
‘equipes e equipamentos e viabilizar os concertos, festivais e demais apresentagdes; Elaborar e coordenar a logistica e
adequagio técnica, de acordo com necessidades técnicas apresentadas, para viabllizagdo dos eventos e concertos nas
dependéncias da Sala Sdo Paulo; Elaborar e coordenar a logistica e adequagio téenica, de acordo com necessidades
apresentadas, para viabilizagio dos eventos e concertos nas dependéncias da Sala S3o Paulo e fora dela; Analisar os
elementos e utilizar os disponiveis de f aexcelencia d Itad eefetuaro
controle orgamentirio do departamento, promovendo a melhor aplicacdo de recursos, reducio de custos e

comprometimento eficaz dos recursos aplicados; Propor, elaborar e/ou supervisionar os planos de melhorias e atualizagdo
técnica da equipe com cursos, workshops, seminarios, etc, para equipe técnica; Realizar propostas de modernizagio e
adequagio de equipamentos para otimizar servicos e acompanhar as atualizagdes e melhorias tecnoldgicas, além de
preservar, comprar e alugar os instrumentos necessdrios para Dar suporte técnico.

prestr ssisténcia @ Gerénia Adminitstia. Acompanhar e controlar 3 restagio de servios da equipe de limpesa
seguranga terceirizado. Acompanhar  controlar a
Frestacau i enizosda eipe do tretamento de prages ercinato, Aompanha & controlar 5 prestegio 8 senicos da
equipe de telefonia e PABX terceirizado. Acompanhar e controlar a prestagdo de servigos de monitoramento através de
cameras. Controlar  entrega e a manutencio dos chaveiros, chaves para acesso a Fundag3o OSESP. Encaminhar para
manutencdo as cadeiras da Fundagio OSESP. Organizar e acompanhar a preparagdo das Salas para coquetel - reunides.
Acompanhar o controle ¢ 2 organizago da coleta de ixo orginico e nio organico. Slicitr € acompanhar a reposigdo dos
materiais de higienie e limpeza. Acompanhar e prestar assisténcia
drea. Acompanhar e prestar assisténcia ao restaurante e 20 bar café. Supervisonar os trabalhos de prestagdo de servigos de
estacionamento desenvolvidos pelas Estapar.

.
pelas Equipes. Contrlar 8 demanda de Trabalho cas Equipes. Garanti a qualidade dos Servicos executados. Auxilar na
Elaboragdo de Relatério Técnico. Zelar pela garantia e maxima eficiéncia das Equipes. Fiscalizar a execugdo de Trabalhos
realizados por empresas terceirizadas. Acompanhar o cronograma de Atividades das Equipes de Manutenao preventiva.
Fiscalizar o cumprirem das Normas de Seguranga das Empresa Terceirizadas. Aﬂmvar mediges dos servicos. Avaliar
fornecedores. Prevenir ou corrigi Minimizar perdas. Garantir
 execugao das Atiidades de acordo com a3 Normas Téenias Vigentes (N 10, PYIOC, ANVISA, ABNT & outra). Receber 05
check list das inspegbes programadas executadas e analisé-las. Providenciar medidas necessrias para regularizagio dos

Sala
Sao
Paulo

Realiza rotinas administrativas, compras de passagens, aluguéis de carros, compras corporativas e controle de.
Assistente de Secretaria  agenda. Envia e recebe correspondéncias, além de organizar arquivos e assessorar os demals colaboradores do
departamento administrativo.

nssistente de Tesouraria  E/€1Ua pagamentos, analisa crédito de dlientes, cobrangas e contas a receber. Elabora movimentagdes @

Realizar diversas atividades de apoio na comercializagdo de mercadorias a clientes, emitindo relatérios de
Assistente de tendéncias bem como fazendo financeiro de clientes, para municiar aprovagdes
de crédito.

Realizar o controle do andamento dos processos, confeccao de pegas simples, fazer recolhimentos de custas e
protocolos de documentos. Realizar a operagdo de redes @ sistemas processuais, controlando e organizando os
processos. Dar suporte 0s Advogados de acordo com a idade. Atuar de forma ndo
atuando diretamente na defesa dos processos por ndo possuir a OAB.

Assistente Paralegal

Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitaao, arquivo, distribuigio de correspondéncia,
atendimento de telefone e servicos extemos, observando as regras e procedimentos estabelecidos. Separar,
ordenar e arquivar os documentos, por tipo e origem, utilizando-se de pastas ou caixas apropriadas, observando
as regras e procedimentos estabelecidos.

Auxiliar Administrativo

Auxiliar na padronizaao dos servios de biblioteconomia, nos servigos de aquisicdo, conservagao e guarda de
Auxiliar de Biblioteca  livros, revistas e jorais, na biblioteca, utilizando regras de controle em fichas préprias, das entradas e saidas

Formular conceito artstico da cenografia, pesquisar a obra artistica, seu contexto histérico, perfil dos
personagens, autor e conteudo possibilitando a compreensao do texto, dar corpo 3 palavras no espago e
tempo e criar ambientes e atmosferas que valorizam e enfatizam a concepgdo cénica. Elaborar projeto

Censgrafo cenografico a parti de estudos preliminares do espago cénico, viabilidade na utilizagdo de materiais e ajustes
com equipes e acompanhar sua concretizagio, coordenar e supervisionar equipes de cenotécnica, produgao
cenografica e de montagem
Estrutura o esqueleto de cenirios de espetdculos e eventos, envolvendo a montagem e desmontagem &

Cenotéenico o P e e
3 endgrafo.
Realizar tarefas referentes a andlises de compra de maquindrios, equipamentos, matérias-primas, servios e
Comprador Pleno outras provisGes, adauirindo as mercadorias através de processos seletivos de fomecedores e concorréncias,

outro

Coordenar as atividades desenvolvidas na biblioteca, orlentar funciondrios na catalogago, classificagdo dos
livros, informativos, jornais, fichas, etc. Atender aos requisitantes, no suporte 05 estudantes nos trabalhos
complexos, tais como monografias, teses, etc.Verificar as necessidades de aquisigdes de livros, jornais, revistas,
etc,a

Coordenador de Biblioteca

Coordenador de Comeércio  Co0rdenar as atividades relacionadas a0s processos de comércio internacional em regimes alfandegérios e
cambias, proprias da e do setor

Exterior 5 . .
para

Coordenar as atividades desenvolvidas nos cursos da Universidade, contratando, avaliando e acompanhando os
trabalhos desenvolvidos pelo corpo docente sob sua supervisao.Avaliar o conteiido programitico e bibliografia

Coordenador de Curso utilizada nos cursos.
as alteragdes e inovagdes que se fizerem necessirias. Acompanhar os processos de avaliagio e reconhecimento
de cursos junto a0 MEC.

Coordenar eventos acompanhando sua execugdo e avaliando resultados, para assegurar satisfagso de clientes,
Coordenador de Eventos  rentabilidade no consumo de produtos e/ou utilizagdo dos servigos oferecidos e manutengio do padrdo de
qualidade.

Coordena todo o processo de prestagso de servigos terceirizados de manutengdo predial, recepgao, limpeza,
telef
 avalia os resultados alcangados.

Coordenador de Facil

« manutengao.

étrico, telefonia).

de eficiéncia dos equipamentos e custos de manutengdo. Garante as operagbes de manutencdo da unidade em
perfeitas condices e de acordo com as normas téenicas. Busca alternativas para melhoria continua em
disponibilidade e custos de manutengdo. Analisa continuamente fluxo de trabalho de manutengdo de modo a
propor ajuste, corregdes e melhorias.

Coordenador de Manutengio
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Supervisor de Comunicagio
Digital e Contetido

Sup. Depto de Informatica

Copeira

Gerente da Divisdo
Admiistrativa

Controller

Superintendente Adjunto de
eting

Superintendente Geral
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Elétrica

Oficial de Manutengio em Ar
Condicionado

Coord. de Planej. Artistico

Gerente de Comunicaio

Gerente Contabil

Gerente do Depto de Operacoes
car

Supervisionar e executar atividades relacionadas 20 planejamento, desenvolvimento e manutengao de sites, aplicativos e
midias sociais dos equipamentos culturais gerenciados pela Fundagdo Osesp. Supervisionar e executar o levantamento de
pautas, selesdo e produgio de conteddo (texto, imagem, video) para as diversas plataformas digitais dos equipamentos
gerendiados pela Fundagdo Osesp; Supervisionar e executar a produgdo de conteddo audiovisual para midias sociais;
Supervisona o relacionamerto com piblicos extemos atavés dasiias soals e do -mal Fle Conosc; Acompantiar
eventos para gerar Fazera

reas do Departamento de Comunicagdo a fim de gerar e fornecer mmzudos, Fazer ainterface com empresas fornecedoras
de contedido audiovisual; Fazer a interface com as empresas forecedoras de tecnologia e com o Departamento de T d

Fundagio Osesp; Fazer a interface com as diretorias Artistica e Executiva 2 fim de aprimorar o planejamento e os processos
de aprovagio; Fazer 3 interface com os diversos departamenos e corpos artstcos da Fundagdo Osesp para producdo de
, trimestrais
@ anuas das atvidades conforme 3 necessidade da nstitigao; ropor e implementar novas ferramentas e D\alaluvmzx de

e plataf

Manter-

Apresentar resultados dos trabalhos desenvolvidos pelo Departamento para a Geréncia.Requisitar materiais e servigos de
Thomelogr o procssos d comprs e matels ¢ seiosprs LAt o escs de acrdo com 3 prevslo

Tlintermediare o rvigos. de Tide acordo com a necessidade da
SESP Realiar atendimento de uporte s alasbe e safoare unado pls OSESP Montorar & corrigi problemas na
estrutura fsica de T1 da OSESP.Elaborar a documentagao da estrutura fisica e I6gica das estruturas de Tl Acompanhar e
executar projetos de T.Buscar aprimoramento e inovagio de salugdes de Tl alinhado com o objetivo da OSESP.Assegurar a
continuidade e disponibilidade dos software  hardware da OSESP.Registrar, responder e acompanhar todos os incidentes
relatados pelos ususrios de T

Preparar e distribuir café em periodo pré estabelecidos; Preparar e arrumar as Sala de Reunides para pequenas atividades;
Prepaar e arumar 3 Slas dos ietorespar reunides; Zelr pel mpez ¢ organizao da Copa Faser  eposis dos
I os cafés,

Gerenciar 0 seguintes setores: Compras e Suprimentos, Recursos Humanos, Manutengso e Obras, Informativa,
Almoxarifado, Voluntérios, Suporte Administrativo: (Recepgdes, Copa, Arquivo Geral, Servicos Externos, Telefonia),
dministagio dos Senigs Tecertados: (Manutengio Predl, Manutengio Kevadores, Manutengio de A Condiconado
X Restaurante, Bar-
Café, Loja Cldssicos, Loja Zona , r a Comissio de Selegao o da Fundagio OSESP em
P e

Gerenciar e coordenar des de preparagio e drea e projeto, tarefas
de analise dos Analistas de Controladoria. Desenvolver relatsrios de controle orgamentirio para envio a diversos 6rgios

evolugso do cumprimento das metas do contrato de gestio, bem como, gerenciamento das metas do contrato e gestdo.
Desenvolver e manter ferramenta informatizada para gerar dados gerenciais confidveis para  Diregéo da Fundago.
Participar nas discussdes sobre os diversos processos administrativos, sugerindo mudangas e opinando sobre novos
procedimentos Atender a5 soltagdes de orghos diversos, como; Secretaras da Cultur, da Fazenda, Ministério Pibiico,
Tribunal de Contas do Estado, et Coordenar com as atividades
daFund: i do controle orgamentdrio.
Elaborar o planejamento e controlar os projetos com lel de incentivo hsca\ Reahzaro treinamento e capacitagdo das dreas
quanto a0s conceitos de gesto, bem como, a aplicagdo para geragso de receitas e despesas Criar indicadores financeiros,
econdmicos e fisicos. Gerar dados para abastecer o sistema "Liga Americana de Orquestras”, bem como, a utilizagio dos
dados deste sistama para anaise comparativa,

Relacionamento: captagdo de recursos com verba incentivada ou livre, tanto PJ quanto doadores PF, régua de comunicagao,
Jornada CRM e toda entrega de contrapartidas com avaliagdo do retoro. Desenho da experiencia do patrocinador e novo
programa de apartir de expectativas. de dados para reunides
com diretoria e conselho, reports de prestagdo de contas /compliance secretaria cultura & outras esferas publicas e
auditorias como PWC e Tribunal de Contas. Assinaturas e bilheteria: fluxos de atendimento assinantes atuais e renovado,
estratégia e acompanhamento vendas ingressos avulsos, reports. Locagdos: hoje trata-se da gestao dos processos de aluguel
dos espagos pra quem nos procura, no futuro quero que seja uma célula comercialmente ativa e també responsdvel pelo

, definir e executar tod
aumentar o piblico frequentador (e consumidor em outros meios) aravésde estratégia d funl o CRM, trabalhando lado
alado com o time de Comunicagdo. Estratégia: colaborar futuroda d

@ Sgent do ransfomao. Temas povos sstemas de gestio & mates merface, customamos uds e oferecemes -
preciso de bagagem corporativa, alto grau de conhecimento de CRM e jornadas/funil de engajamento (identificagao, pré
doagio, pitch, manter relag3o, cocriar projetos com sponsor e artistico Osesp), muita organizag3o, carisma, excelente
portugués oral e escit, inglés suficente para conversar com os maestros e solisas ntenacionais, espiito vendedor e
aprego por para 0s concertos e P

otime).

Coordenar os Departamentos Administrativos (RH, Compras, Manutengio e Obras, Arquivo e T), 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 rgios de controle e fiscalizagio: Ministério Pdblico,
Ministério da Cultura, Secretaria de Estado da Cultura, Secretaria da Fazenda, Tribunal de Contas, Comissio de Avaliagio das
Organizagdes Socias (em conjunto com o Diretor Executivo). Supervisionar e coordenar as atividades de planejamento e
orgamento (em conjunto com o Diretor Executivo). Supervisionar a edigio e cumprimento das normas e regulamentos
internos. Controlar a posigdo financeira e aplicagdes (em conjunto com o Diretor Executivo). Coordenar as atividades e

Realizar 3 manutengio preventiva e coretva elétrica em motores, méquinas, equipamentos e instalagoes predis da
empresa, de Fazer
outros comandos, visando o perfeito funcionamento dos equipamentos elétricos.Efetuar a troca de lampadas, reatores e
outras pegas nos sistemas de iluminago nas dependéncias da empresa, atendendo 3 solicitag3o dos setores.Controlar o
usofconsumo dos , com material consumido em Ordem de Servigo
com a abertura e e solictar 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, lancando fios e preparando caixas e quadro de luz Realizar servigos de
operacio e manutenio eltns e geral, e baba tenso 1 ede el e quadosde st de energs, no
e estalnado tensio,

geral
da eamuao, realizando reparos e conservagao que englobam marcenaria, hidréulica, elétrica, serralheria, alvenaria, civil
(pintura e alvenaria), equipamentos, etcRealizar primeiro atendimento, corregdo e reparos de infra-estrutura na
plantafescitério/ edificagdo, tais como instalagdes elétricas, instalages hidraulicas e sanitrias, ar condicionado e civil
(pintura e alvenaria)Realizar mud:n;as de. mateial, mbilidio, miquinas e fou_ equipamentos de acordo com os

desolda, serrae servigos
e elérica o revrsto de quadr e eletricdade, conforme exigncia da NAIOAcampanhar  realizacdo de eventos
efetuando montagens e desmontagens de equipamentos e instalagdes;Realizar manutengdes bisicas e a lubrificagio de.
ferramentas e equipamentos;Acompanhar os servigos das Empresas TerceirizadasiManter o local de trabalho limpo e
organizado.

Fazer a manutengio preventiva e corretiva em Chiller, Bombas, Torre de Resfriamento, Fancoils, Splits (piso teto, hi wall e
K7), Fancoletes, compacto, troca de compressores, moto ventiladores, motores ventiladores, dutos de ar, serpentinas
valuulas, drenos, tomadas de ar extemo, sistemas de exaustdo, ventilagio e check list em geral Realizar servigos de.
prevengio, manutengdo & operagdo, no equipamento e no sistema de ar condicionado, na elétrica, em quadros de
distribuigso de energ, nos motores elétricos, quadro de comandos elétricos e automagao do sistem de ar condicionado,

entre outros.; internos
- sistema de refrigeragao e purificagio) Realizar a manutengao preventiva e corretiva, elétrica & mecinica em motores e
bombas hidraulicas, maquinas, instalagdes de Atar com

iniciativa e pro atividade o desenvolvimento da fungdo, aplicando ages técnicas para melhoria do desempenho das
méquinas e equipamentos de dlimatizasdo térmico dos amblentes Atuar nas ades preventivas e corretivas dos CLP em
uadros elétrcos instalados em nos crcuitos das méquinas e automagdo (disjuntores, contatoras, comandos elétricos nos
painéis s dos exupamrios Instlados anrolr o oleorsuno dos materals sétco  mecknico, com

erial Ordem de servigos
em sistema eletronico de gevenuamenm de manutengao;Especifcar e solicitar o material @ s uilizado,Trabalhar em
dquipe realizando pequenas instalagdes e montagens elétricas, mecanicas e hidraulicas efetuando cortes em paredes
pisos, quando necessdrio.Garantir o alto padrio da manutengao geral da edificago, realizando reparos e conservagdo que
englobam mecanica, elétrica, hidréulica, automagao, equipamentos, etc;Realizar primeiro atendimento, corregdo e reparos
de infra-estrutura na planta/eseritério/ edificagio, tais como instalagbes elétricas, instalages hidrdulicas e sanitarias, ar
condicionado e cvil (pintura e alvenaria):Realizar mudangas de material, mobilidrio, maquinas e fou equipamentos de

equipamentos e de
da NR10Realizar manutengdes bisicas  a lubrificagdo de ferramentas e equipamentos;Acompanhar o servigos das
Empresas

Coordenar, orientar e ampliara utilizago do sistema de administragdo orquestral Coordenar, orlentar e ampliar a utilizagao

d ar temporadas da Fundagao,Propor datas para a realizagio
de outros eventos Participar da proposigao de orgamentos de sua drea, controlando a evolugio dos mesmos nos periodos
determinados.

Gerenciar toda a comunicagio interna e externa, Promover a divulgagio da Fundagdo OSESP e suas atividades, tornando
piblico seus projetos, buscando ampliagso, aprimoramento e modernizagio da comunicagdes. Elaborar agdes de
comunicagio utlizando os diversos meios com abordagem apropriada, porém, com uniformidade da informagdo e do
“posicionamento" da marca OSESP. Aprovar as artes graficas dos varios projetos, todos alinhados & identidade visual
proposta. Aprovar 0s textos e redagdes dos materiais da Fundag3o OSESP, inclusive os textos e redades publicitdrios.
Aprovar os materiais de parceiros que levem a marca da Fundagdo OSESP, zelando sempre pela imagem da Instituigio.
Efetuar a andlise das manifestagdes e resposta s mesmas, vindas pela Ouvidoria do Governo do Estado. Supervisionar o5

Gerenciar as atividades de contabilidade fiscal e tributéria da Fundagao, acompanhando todos os langamentos contbeis

quipe d e
controlar as tarefas de conciliagio contibil efetuadas pelos Assistentes Contdbes, bem como de todos os langamentos
contabes. Estabelecer o controle sobre os itens do ativo fixo da Fundagdo. Elaborar as spronigaes o as classificagdes

. planejamento

Coordenador de Midias Sociais | Cooror s ' "

Display, RTB, DSP, DCO, Mobile.

Coordenador de Tecnologiada  Coordenar os trabalhos de suas equipes de Tl cuidando da avaliagdo e identificaio de solugdes tecnolgicas,

Informagio
Copeira Fazer e servi café ou cha em rotinas planejadas o
P s utenslios de copa e corinh impos e organizados.
Dirgr, planejar, organizar ¢ controlar as atividades, planos e programas das dreas administrativas da empresa
Diretor Administrativo  Fixar politicas estratégicas de gestao dos recursos financeiros, administrativos, estruturagdo racionalizagio e
Dirgir e sups atividades de mpresa ou inanceiro, observando
Diretor de Controladoria  princpios legas, poiticas e diretrizes adotadas, para e forms de sontle oamentie, comabi ¢

Estabelecer diretrizes para o atendimento dos clientes, a fim de manter um canal de comunicagio entre a
‘empresa e seus clientes de facil acesso. Definir os procedimentos de trabalho adequados aos atendimentos,

Diretor de CRM incentivando a valorizaao do consumidor, bem como avaliar a performance da equipe. Promover a capacitagio
a equipe tecnicamente, bem como facilitar a atualizagdo da equipe quanto aos langamentos de produtos ou
servigos. Garantir o respalo legal a todos os procedimentos da area.

Dirigir, planejar a elaboragdo, manutengo e atualizagio do planejamento estratégico da empresa. Levantar e
Dietorde Planejamento  anlisr s informiges relevantes sobre os sspectos econémicos € fnanceios, visando contir ara &
elaboragdo de

Executar tarefas de cardter técnico, referentes a projetos de manutengio e instalagdo de maquinas,
equipamentos eléticos  rede létics, estudar os sitemas, efetua teses, cilalos medioes e ourss

Eletricsta operagbes, a fim de aperfeigoar os manutengio e energia
elétrica para uso industrial. Examinar as ms(a\awes eo dexzmvenho de maquinas, equipamentos e

Realiza manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos de ar condicionado, analisa as necessidades de

fletricsta de Ar Condicionadoy oca e regulagem e aplica testes de funcionamento

Gerenciar e planejar
comercilzasio dos procutos. Desenvolvr planos e programas de vends, a fim de atingir os objtivos de

rent mércio Exterior
erente de Comerdo B0 | omercialzagho e rentabildade dos produtos e de paricipagdo da empresa no mercado. Acompannar 3

Gerir atividades referentes a Comunicagdo Interna, em uma empresa, planejando, organizando e controlando
Gerente de Comunicagao Interna essas atividades e avaliando resultados, a fim de contribuir para melhor divulgagéo da empresa, de seus
rodutos e de sua comunicagio interna.

contabes e de custos. Prestar atendimento a Auditores e Fiscais. Elaborar relatérios d e controles
contabels. Acompanhar » egilag3o fiscal, contbil e ibutir, para aplicagio nos Enr\lm\uznm:zmmenws da Fundago.
Autorizaro ben: Conferira feitos

s contes 2 agan, conts  eceer o tscuraia, Hetun o fachamento des demansrates conaber: mensas & amuse
Finalizar o processo de prestagdo de contas de Lei Rouanet.

Coordenar,treinar ¢ escalar 35 equipes operacionais do departamento, conforme o nimero e variedade de eventos,

tara presenca de de limpeza, extrade. ete,
para atender os eventos programados. Produzir eventos internos da Fundago, providenciando coqueteis, cofie breaks,
festas comemorativas etc. Coordenar e controlar o trabalho realizado por equipes terceirizadas, para trabalhos diversos,
como; limpeza, atendimento debilhetera, seguransa etc. Acompanhar autoridades quando necessiro, cidando dos
convidados dos camarotes Vips e outros. Acomp montagens, eventos e Realizar
outras atvidades como: emit reltdriossobre os eventos ocoridos; responder via e-mal eclamagdes recebidasieservar
"achados e perdidos

Sala
Sao
Paulo

Supenvisionar, coordenar e orientar as atividades contabels, orgamentdrias fiscais  tributirias

Gerencia processos de eventos, contrata formecedores, acompanha orcamentos e avalia resultados, a fim de

rente de Event
Cerente defVeNtos 1 ongerasdirerizes e assegurar a satisfagdo dos clentes,
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Gerente de Experiéncia
Cliente

Gerente de Relacionamento

Gerente de Produgio Arti

Gerente de Recursos Humanos

Gerente Financeiro.

Gerente Juridico

Indicador

Diretor Executivo

Produtor Il - OSESP

Produtor Il - Sala SP

Técnico Audiovisual |

Assistente Administrativo da

Direcao Executiva

Pl e 3 5
Gerenciar e
subsidiar agdy relatério
de prestagao de contas (intemos e patrocinador). Participar das reunides de prospecedo ou de entregas com os

interiocugao e

para maximizar a captagao
9 de recursos

de Prospects. Planejar
de 3 , realizar
deci
d e atuar

Gerir o Relacionamento com Empresas Patrocinadoras Cash e Doadores Pessoas Fisicas conforme designadas para suas.
c6lulas de atuagdo, visando o crescimento das Qplagﬁss nesse universo. Elaborar, desenvolver e implementar estratégias
, reter e prosp Doadores Pessoas Fis \do estabilidade
« restimento orcamentirio acurto, mdio ¢ longo pazo. Trabalhar no planelamento, moritoramento, desenvalvimento,
avaliaio e elaboragdo de relatérios e Informagdes da sua célula referente 3 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 doagio (PFs), além de disparar esses convites e pedidos. Participar das reunides de prospeccdo ou de
entregas com os patrocinadores potenciais, contribuindo com insights e para o fechamento dos patrocinios. Coordenar a
implementaggo de todas as etapas do processo de captagdo de recursos: identificagdo de potenciais financiadores,
darelagio com
parceiros e financiadores potencias. Preparar propostas de patrocinio, encaminhilas apés aprovasio  acompanhi-1as.
Identificar no mercado editais e novas oportunidades de captagdo de recursos para a participagio da Osesp, pessoas fisicas
juridicas, elaborando os documentos necessarios. Identificar contatos chave que estdo faltando no Diretério ou que
merecam atualizagso. Preparar reunides da sua célula com dados e informagdes, além do status da célula. Preparar as
reuniBes com patrocinadores. Preparar e envio sistemitico de conteddo (plulas) para sua respectiva base de contatos,
mensurando respostas e retorno. Interagir com s patrocinadores e doadores, atuais e potenciais, nas trocas de
comunicagdo, concertos e eventos. Estar em constante interlocugo e interagdo com outras equipes e dreas estratégicas da

Gerenciar e acompanhar as atividades relativas & produgao de concertos dos vérios grupos da Fundagdo Osesp (grupos
instrumentais e vocais), do Festival de Inverno de Campos do Jordso, bem como, de todas as atividades pedagogicas.
Gerenciar a equipe de Produgdo da Osesp, planejando as atividades mensais, distribuindo tarefas e escalando os
profissionais conforme as demandas e eventos da temporada. Elaborar e garantir o cumprimento das metas para melhorias
da integragio e do desenvolvimento da equipe. Gerenciar a equipe de Produsio da Osesp, planejando as atividades
mensais, distribuindo tarefas e escalando os profissionais conforme as demandas e eventos da temporada. Elaborar e
garantir o cumprimento das metas para melhorias da integragao e do desenvolvimento da equipe. Coordenar a elaboragao

produgdo. Elaborar financeiro de produgao

da temporada e de tumés (no Brasil & no exterior). Supervisionar a realizagdo de todos os eventos da Orquestra e do Coro,

istica  dento @ fora da Sala S3o Paulo, dando apoio 45 equipes de Produsdo, Téenica e Operaciona. Fazer @ participar de reunido
Fazer e acompanhar orgamentrio

da Produgo. Prestar suporte 3s Diretorias Executiva, Atistica e Musical no planejamento das atividades. Dar suporte 35
equipes internas e prestadores de servigo quanto 3 manutengdo da Sala S3o Paulo. Dar suporte a0s departamentos de
marketing e negdcios quanto a realizag3o de eventos de terceiros. Planejar, Gerenciar e Realizar todas as atividades relativas

a produgdo de concertos, bem como de todas as atividades pedagdgicas dos vérios grupos da Fundagdo Osesp (grupos
instrumentais e vocais) do Festival de Inverno de Campos do Jord3o. Gerenciar operacionalmente as atividades Pedagdgicas

e Artisticas do Festival de Campos do Jordao, coordenado as equipes envolvidas no projeto, planejando as atividades,

de Inverno de Campos do

Jordio.

Gerenciar e controlar a apuragao das marcagdes do ponto eletrdnico do Colaboradores; Controlar os dados da marcagio de

ponto na elaboragao da folha de pagamento; Analisar possiveis inconsisténcias entre as marcagdes do ponto e a folha de

pagamento; Verificar a inconsisténcia e exatid3o de todos os langamentos de proventos e descontos inseridos na folha de

har e controlar

a concess3o de beneficlos dos Colaboradores; Certificar que o3 beneficios concedidos atendam a lesgilagdo vigente 3

rormas ntnas a rgansaio: Supeuslona o cotrolar a labrasdo 03 slkiagies de pagamentc; Admiita os

ontrolar e verificar a

le de

concessdo para cursos e treinamento, remuneragdo.Controlar e administrar as atividades referente aos servigos de
voluntarios existentes na Fundagao OSESP.

Coordenar todas as atividades administrativas da drea; Gerenlar o fluxo financeiro da Fundagdo OSESP; Administrar 05
investimentos da Fundagdo OSESP; Administrar a utilizagdo das ferramentas bancdrias via interet (gerenciamento de

Assessorar a Administragdo  a Diretoria em todos os aspectos juridicos. Definir estratégias com a Diretoria Executiva e
Superintendéncia da Fundagso OSESP. Atender as Schu(apﬁes, esclarecer ddvidas e orientar as dreas internas da Fundagdo
OSESP. Elaborar, analisar e aprovar as. efou
intemamente, incusive no Kdioma s, ¢ demais documentos diversos, rgistros, dstrouigto, iauidacdo @ arauive
aborar parecresjuricos om embssaments Legal sobre sasutos de iteresse  Fundeglo OSSP eacanados 30
civil,tributdrio, trabalh borar e revisar oficios, notificagdes, procuragdes,
petighen e cusisquer outros documentos emitdos em nome da Fundacau OSESP. Avaliar os riscos @ sugerir/implementar
medidas preventivas 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. Gereniar, controlar € 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 convocag3o geral, desde a andlise do edital, entrega das propostas
até a celebragio do contrato. Analisar as apolices de seguro da Fundag3o OSESP a fim de certificar que todas as exigéncias
5 i n 5 5 .
Analisar e aprovar editais para contratagdo de musicos, professores, academistas, bem como de projetos desenvolvidos pela
Fundagdo OSESP. Acompanhar a renovagao dos certficados, certiddes, alvards e demais documentos da Fundagdo OSESP.

il as dres de operao (Produsio Operacona, rodugdo Anftcs Técic) nos conceros e eventos. : Formaturss,
gravaces, shows e possam ocorrer na Sala
Sdo Paulo; Acompanhar todas as fases da rezhxldn dos projetos, ajudando a organizar e planejar. Desempenhar diversas
atividades dentro da Sala S3o Paulo. Ex: Recepgio e cantrole do piblico em todos os eventos e concertos, manipulago de
ingressos, acompanhar montagens e desmontagem de eventos; controlar achados e perdidos, redigir roteiros, relatrios,
textos e planilhas; realizar pesquisas de fornecedores e etc. Desempenhar todas as atividades supracitadas com total
empenho e compromisso para que todos os objetivos sejam alcangados. Utilizar os softwares oficiais da Fundagdo OSESP.
o : |, conforme LGPD.

Governar a Organizagdo para o alcance das estratégias definidas; Planejar e coordenar o plano de atividade administrativo e
antistico da Fundagdo definindo prioridades, objetivos e resultados desejados para a Fundagdo, sociedade e stakeholders;
Planejar, coordenar e negociar a aprovagia do orgamento da Fundagio com o Canselho, Secretarla e Ministério; Planejar ¢
definir a temporada artistica, apresentagdes © Tumes dos corpos artisticos da Fundagdo; Manter o relacionamento com a
Secretaria de Estado da Cultura e Ministério da Cultura; Manter o relacionamento com os rgos de controle e fiscalizagao:
Ministério Pablico, Ministério da Cultura, Secretaria de Estado da Cultura, Secretaria da Fazenda, Tribunal de Contas,
« ntrolare

g e Produgso
da OSESP em todos os Concertos e Apresentagdes dentro e fora da Sala S3o Paulo. Atuar na produgdo dos Concertos
projtos (e ¢ externo) do Depto. de Produgio Aitca desde sus fase nial té finalagdo. Aular o3 Corpos
o planejamento, wurdenawu '« execusio de eventos. Planear & admiisrar a contretagéo de todos os materils & segos
necessirios para os Eventos, Projetos e Turnés dos Corpos Artisticos. Organizar e administrar toda a logistica de Hospedagem
em pré-produgdo e produso artética, Orgaiza ¢ admiisrar toda  logitica eferente  alimentagdo e préproducdo ¢

criar eventos ¢ orgamentos; Coordenar equipes de fornecedores

e contratados garantindo » entrega & recursos, cumpindo os praios/metas; Realiar wistas técnics; Busar por locais ¢

Fazer e acompanhar. Geréncia da drea.

Fomecareedbacks  relatriosdetalhados e despess.Eabrar planihas d reservados camain istoagrande demnda
de projetos e grupos da Sala 530 Paulo. Montar do limpezae

o). Avali tuar em escala de
revezamento nas produsdes e realizagoes dos eventos e Tums, quando necessdrio. Solcitar e administrar a5 "dirias de
viajens". Controlar e prestar i

Assistir o Gestor imediato na execugdo das tarefas diversas do departamento. Realizar o plangjamento, organizagio e
execugao de eventos, elaboragao e desenvolvimento de cronogramas, roteiros e relatérios. Acompanhar e agendar visitas
técnicas com clientes e fornecedores. Elaborar solicitagdes e acompanhar fornecedores terceirizados e equipes intermas.
Fiscalizar entrega de documentos necessirios para realizagio dos eventos e aplicar técnicas relacionadas aos espagos,
plantas e equipamentos. Participar das reunides de briefing. Participar das 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
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 elaboragdo de relatérios
sempre ao final de cada atividade. Fazer a interface com os fornecedores e clientes garantindo a correta execugio dos
Prestar d

departamento.

Dimensionar, montar e operar o3 equipamentos e sistemas de udio € video necessirio para atender s demandas da

i féricos, cameras de video,
Datashow, projetores e telas para projegdo, microfones, captadores de dudio, cameras e cabeamentos. Checar, captar, audio
para registro. Controlar, manter e conservar os equipamentos, cabos, extensdes e acessérios, realizando limpeza e
manutenio preventiva e corretiva rotineiramente. Reparar e/ou solicitar a manuteng3o de equipamentos, bem como de
unidades fixas e mévels, quando necessrio. Executar tarefas pertinentes 3 drea de atuado, bem como, de outra:
compatvescoras axgineiospra o exercs 4 s funshe 1 de apoir 5 momagens nternes e terc s, Elabora
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 servigos relacionados a dreas. Zelar pelos

bi balh

Prestar apoio a Assistente da Diretoria e suporte supervisionado a0 Diretor Executivo e o Superintendente da Fundagio
Osesp, envolvendo todas as atividades administrativas necessdrias, tais como: organizar a agenda didria/semanal de
compromissos; marcar reunides presencials, virtuais e enviar convites no Outlook; organizar as salas de reunides e seus
equipamentos; comprar passagens aéreas  fazer 0s check in; reservar hospedagens e inscrigdes de eventos; atender o
telefone; recepcionar convidados para as reunides; redigir oficios e cartas-respostas para correspondéncias nacionais e
internacionais, enviar correspondéncias; manter atualizada a agenda de contatos; arquivar documentos; Verificar o
cumprimento das normas internas da Fundagio Osesp na condug3o dos processos de compras & contratagdes de algada da
Diretoria Executiva & Superintendéncis; Auxilar na intermediag3o da interagio das dreas com 2 Dietoria Executiva &

Gerencia e estrutura atividades relacionadas 4 inteligéncia de mercado, envolvendo andlise de dados sobre

Gerente de Inteligénciade  concorréncia, consumidores, tendéncias e cendrios, com o objetivo de definir politicas e processos e subsidiar

Mercado informagdes as dreas de Marketing, Comunicagio e Comercial na busca por oportunidades de crescimento e
inovagao.

Coordenar os servicas de marketing na empresa, através do desenvalvimento de projetos de novos produtos e
servigos, propondo ages de venda interna e externa, elaborando projetos de microlacalizagio de pantos de
stendmento, merchandiing e progams de pulcidade ¢ propagands sralsando poposas de mids ¢

publica 6rgao:
nformativos memor s extermon, wsando promever o conaumo de prodine &/ou illisshe dos servicos
oferecidos pela empresa.

Gerente de Marketing

Acompanha o planejamento, cronogramas, custos, recursos e a qualidade. Planeja entregas do projeto, juntos
05 headers, controlando prazos e certificando-se de que o produto entregue ests de acordo com as
especificagoes iniciais e com o planejado. Monitora o projeto nos requisitos prazo, esforgo e qualidade,

Gerente de dendoe

logistica, compras e recursos humanos.

Responsabiliza-se pela confecso dos cronogramas, timelines, apresentades e documentos de todo projeto,

Acompanha o budget, forecast e orgamentos provisionados. Gerencia os riscos do projeto, promovendo planos

de mitigagao de curto, médio e longo prazo.

Planejar e coordenar as atividades da drea de h . visando criar as quea empresa
possa recrutar, desenvolver, treinar @ motivar os recursos humanos necessérios ao seu desenvolvimento ©

Gerents de Rocursos Humanos  cescmento. Eaborar as plfcas, normas o procedimantos especiicos para s athdades de recrutamento o
I pessoal, T&D, ¥ ) etc,

sob sua responsabilidade.

renciar dados do fat o, i caixa, custos, d ar:
Gerente Financeiro. (Gerencar fos do de caixa para

Controlar s atividades da drea, em assuntos sobre questoes juridicas, e acordo com as determinagaes da alta

Gerente Juridico Hebarar e o "

Organizador de Eventos  COOT0ENa € orenta o diente na escolha @ conratagio de servios, negod com forecedores, elabora

Planejar, organizar, dirgir e controlar vidades, de continuidade
Presidente (CEO) e ampresa. Exabalacar ascathgas, pollcas, progracnas o lanos de uro, méslo  longh pexse, i como
coordenare il

Planeja, elabora e realiza projetos artisticos e culturais, como espetculos teatrais e de danga, musicais e

rodutor Cultural
Produtor Cult exposisho de artes.

produtor de Eventos laneia, elabora e reliza projetos attcos @ culturls como espeticulos eatas e de danga, musicals &

Faz criagio de videos, iluminagio e gravagdo com a cimera. Elabora roteio e marcages para melhores posises

Produtor de Video o e e

Assessorar 0 executivos, auxiliando na realizasdo das atividades administrativas e em reunides, agendar e
cancelar compromissos. Controlar equipes (office-boys, copeiras, motoristas) em suas atividades, controlar

Auxiliar
convites para convidados dos camarotes cativos; de convidados paraa do0; i fazer reservas
de restaurante; viagens e a3genda de
5o o sl do reuniSes & suports (cfé o 43U Acessar o Sitema corporave Senner para sctagio de comprss e
produtos e servigos; solicitagao de pagamentos; solicitagao de contratos e materiais de escritdrio; cadastrar fornecedores;
Acompanhar as atualizagdes e atender demais outras demandas necessirias para o bom andamento das atividades;

o e trabalho necessirias para a melhoria continua
dos processos  alcance dos resultados; Utilizar os softwares oficiais da Fundagio OSESP para executar suas fungdes, bem
como dominio de e-mail, conforme LGP,

Sala
Sao
Paulo

documentos e correspondéncias. Atender clientes externos e intemos, organizar eventos e viagens. Cuidar da
agenda pessoal dos executivos.
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Assistente de Diretoria

Superintendente de Marketing e
Comunicagio

Supervisor de Assinatura
Bilheteria

Almoxarifado-Encarregado

ot
Supervisor Juridico e Compliance P

Assessor de Comunicago

Supervisor de Controladoria

5 dad

Prestar
necessarias, tais como: organizar a agenda didria de compromissos, organizar as reunides de Gerencias, organizar viagens
nacionais e internacionais, efetuar a triagens de contatos intermos e externos na drea, recepcionar convidados e musicos,
reservar e preparar montagem junto os departamentos téenico e informatica as salas de reunides quando necessirio,
triagem d e redigir atualizagio
de agenda de contatos, redigir cartas, declarages e convites em portugués e em outras linguas e possivel tradugo de
documentos. Verificar o cumprimento das normas internas da Fundaio Osesp na condugio dos processos de compras &
contratagdes de alcada da Diretoria Executiva e Superintendéncia. Intermediar a interagio das dreas com a Diretoria
Executiva e Superintendéncia para assuntos diversos e vice e versa. Secretariar o Conselho de Administragao, Conselho
Fiscal, Conselho de Orientagdo e Conselho Consultivo em demandas administrativas auxiliando a conliar agendas para
reunides de Diretoria e Conselhos, além de acompanhar e assegurar a redagao final, impressao e assinatura em vias fisicas
das atas e documentos pelos Conselheiros e o encaminhamento a0 departamento juridico para registro das atas junto a0
Cartério e Curadoria de Fundages. Atender os Consult

i Brasil. Garantir que mnome
arquivados em sistema, e efetuar a solicitagdo de pagamentos e contratos da Diregdo Executiva, bem como arguivo e
controle de documentos diversos da Fundagdo. Cadastrar contratos da drea e atualizar o sistema interno de contratos
(Benner) com as informages do contrato em andamento até sua finalizagdo em arquivo. Efetuar distribuigo dos CDs da
Osesp e publicagoes aos Conseleirs  outros destinatirios quando solicitado. Realizar outras tarefas comos controle de
cota de ingressos para os concertos e 40 de convites para convidados d ficagac e
anslise dos processos de selegio de 50 da diretoria, organizar 5 o

A d

Coordenar g e Assinatura, Pessoa Fisica e Pessoa
Juridica, Eventos e Celulas de Captagdo) e Comunicagdo da Fundagio Osesp. Manter e aprimorar a estratégia de

com Empresas  demais Empresas Parceiras da Fundagdo Osesp. Executar
o principios e objetivos da pelo Conselho de o e Diregdo da Instituigdo, visando o
desenvolvimento e fortalecimento das agdes, projetos e estratégias corporativas. Assegurar a implantagdo e cumprimento
do modelo de governanga corporativa e compliance da Organizagio. Promover a relagso e interagdo da Organizago com
outras Instituigdes no setor cultural, setor privado e/ou demals meios relevantes. Elabora planos de agdo para desenvolver
novos negocios e ampliar a empresa no mercado, acompanha indicadores de vendas e define estratégias comercias.
Fomentar a sinergia entre as dreas, buscando aproveitar oportunidades, estimulando as liderangas e orientando esforsos
para gerar eficiéncia e eficicia, gerando valor para a sociedade. Planejar, organizar e diigir estratégicas mercadolgicos de
empresa, definir planos estratégicos de marketing. Avaliar  perfomance da marca e produtos existentes e coordenar
estudos e langamento de novos produtos, acompanhar a evolugdo do mercado e identificar novas oportunidades de
negocios.

Supervisionar e administrar o banco de dados das Bilheterias e do Servigo de Assinaturas, assim como, controlar a
operacionalizagio de venda ingressos e assinaturas. Supervisionar os servigos prestados por terceiros nas vendas realizadas
nas Bilheterias. Supervisionar e controlar 3 operacionalizagao de venda de assinaturas. Conferir e controlar a emissdo de
relatérios financeiros das vendas de ingressos. Elaboragao de relatGrios estatisticos sobre vendas de ingressos e de
assinaturas. Checar cilculos de arrecadago de direitos autorais ECAD de todos os espeticulos/eventos internos e externos
promovidos pela Fundagio OSESP em territrio nacional. Supervisionar a equipe de trabalho, orientando para o resultado
conforme objetivos organizacionais. Auxiiar o lanejamento estratégico e nas agdes ncentivo e captagao para promogio
ltoragioe controlede lano
, de

Orgamentario. Elaborar e by I Lei Rouanet.

Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos adauiridos pela Fundagdo, visando preservar sua integridade e
seguranca. Planejare estocadas, facilitando localizagio e manuseio
porlinha de produto. Fazer o controle de znlmdz, saida Orientar

dos produtos
a qualidade dos produtos anaumdm, informando a0 departamento de compras qualquer desvio em relagio as
efinidas. e orientagio técnicaa de materiais,
melhor atendimento. Controlar a manuteng3o da limpeza e organizagio da érea do Almoxarifado. Contatar fornecedores
para a solugao de problemas relativos a falta de mercadorias. Realizar inventrios,  emitir solicitagdes de compras para o
Preparar e org: recebid

useio Examinar

Prestar apoio a uri d dades necessirias. Elaborar, revisar, estruturar
 analisar contratos, tais como termos de cooperagdo, contratos de prestagdo de servigos, empreitada, patrocinio, permuta,
comodato e locagio. Organizar, controlar e acompanhar os prazos administrativos e judiciais. Interagir com os escritgrios de
advocacia contratados para acompanhamento de agdes trabalhistas, consultas tributarias, administrativas e civeis. Elaborar
pareceres juridicos com embasamento Legal de menor complexidade. Acompanhar publicagdes. Analisar e acompanhar
cessos de contratacdo e selegio conforme regulamento intemo de compras e servico. Atualizar relatérios de
contingéncias. Elaborago de oficios e relatérios extrajudiciais. Acompanhamento de audiéncias. Andlise de documentagdo
necessaria e pertinente para instrugdo de processos judiciais. Elaborar notificaoes extrajudiciais. Elaboragio de pegas
processuais. Elaboragdo de autorizagdes relacionadas a direitos autorais. Analisar apdlices de seguro. Conferir e registrar as
atas de reunides dos Conselhos e Comités. Emitir certides de regularidade fiscal. Realizar atividade administrativa de
acordo com as. dad Utilizar os para executar suas fungdes,
bem como dominio de e-mal, conforme LGPD.

Planejar, executar e avaliar as agbes relacionadas 4 atividade da érea de Assessoria de Imprensa dos equipamentos culturais
gerenciados pela Fundagao Osesp; Elaborar pautas, pesquisar personagens e acompanhar o desenvolvimento de pautas e
contedidos afins; Redigir, revisar e editar textos; Cuidar da agenda de entrevistas, de fotos e de gravagbes que envolvam
terceiros; Cuidar das atualizagdes e manutenges do mailing; Realizar contatos periédicos com redages e formadores de
opinido; Trabalhar a imagem dos. com formadores de Elaborar e produzir
materiais de Comunicagéo Intera; Realizar a interface com departamentos, funcionarios e outros agentes envolvidos na
produgdo de materiais para a Assessoria de Imprensa e para a Comunicagao Interna; Controlar as demandas de imprensa de
eventos de terceiros na Sala 3o Paulo; Atender a orquestras  instituigBes parceiras no que diz respeito 3s atividades de
Comunicagdo realizadas por elas; Acompanhar e selecionar clipping; Manter-se atualizado no desenvolvimento de novas.
possibilidades de divulgagio dos equipamentos culturais gerenciados pela Fundagdo Osesp; Manter-se atualizado sobre
" d

no
Contatode Gesto,Eaborar proposts, rgamentos e restasbes d conas de rojetos de captasd icentvads ataves da
Lei Rouanet. Elaborar e analisar relatdrios envioa Conselhos de Fiscal,
Ministério Pdblico, Tribunal de Contas, Secretaria da Cultura do Estado de SP e Secretaria da Fazenda. Supervisionar o
comportamento financeiro e contébil das contas. Reportar, periodicamente, para a Diretoria Executiva, Conselhos de

Fiscal, além de , tais de Estado e Tribunal de Contas, informagdes sobre
valores e orgamentos. Prestar orientagdo as demais dreas relacionadas ao processo orgamentario e de langamentos
gerenciais em solicitagdes de compras e pagamentos. Efetuar a operagao e automatizagio de planilhas e de bases de dados.
Operar o sistema informatizado para extragio de informagdes contabeis e financeiras @ certificagio de consisténcia de
dados. Elaborar e acompanhar os indicadores financeiros, econdmicos e contdbeis. Realizar a andlise do orcamento
comparativamente o realizado.

Alimentar e manter CRM com informagio atualizada e relevante dos Apoiadores; Supervisionar e administrar o banco de

ados das Bilhtesas o do Sondgo ce Asiutrs, s, enno, contsar  pereoeslng de vench Ingrescs o

e controlar

a operacionalizagéo de venda de assinaturas. Conferir e controlar a emissao de relatérios financeiros das vendas de
2 6 is hecar ci 2

Assistente Do Departamento De
Manutengio

D de todos
nacional. Supervisionar  equipe de trabalho, orientando para o resultado conforme objetivos organizacionais. Auxiiar no
planejamento estratégico e nas agdes incentivo e camacéo para promogéo da bilheteria e assinaturas. Gestio do

e C publicos diver e Pl Elaborar e controlar o
Plano de Distribuigdo Anual - Lei Rouanet. Executar outras tarefas afins ou corfelatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagio do seu superior.

em territério

ubstitir o Gestor s manutengho das athidadsde @ grandamento da cuipe,contrlando a5 demandas  gaantindo a
I har e Executar
CCIP. Auiiar na fiscalizagdo dos trabalhos realizados pela equipe de manutengio e por empresas terceirizadas. Auiliar e
Acompanhar o cronograma de atividades da equipe de manutensdo e por empresas terceirizadas. Avaliar, Prevenir ou
g minimizando
Garantira
com as Normas Técnicas Vigentes (NR-10, PMGC ANV\SA ABNT e outras). Fazer e Receber os check list das inspegdes
programadas executadas e analisé-las. Providenciar medidas necessdrias para regularizagdo dos desvios detectados na
inspegdo programada e no solucionadas. Fazer a manutencdo preventiva e corretiva em Chiller, Bombas, Torre de
Resfriamento, Fancoils, 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 exausto, ventilagio e
check list em geral. Realizar servicos de prevencdo, manutengio e operado, no equipamento e no sistema de ar
condicionado, em quadros de distribuigéo de energia quando desenergizado, nos motores elétricos, quadro de comandos
elétricos e automagio do sistema de ar condicionado, entre outros...; Fazer manutengdo da rede hidraulica em toda
instalagio predial, verificando todos os itens que compdem esta rede. Auxiliar a equipe na montagem ou reforma de
sistemas elétricos, painéis e outros comandos desenergizados, visando o perfeito funcionamento dos equipamentos.
« I mecanicos, com  material consumido
em Ordem de Servigo com a abertura e fech: eletronico de manutengao;
‘Trabalhar em equipe nas atividades diversas demandas do Departamento, desde pequenos reparoshi atividades de grande
emplexidade comos: instalagBes Anicas e hidraul cortes
em paredes e pisos e demals outras atividades, quando necessério. Zelar pelos materiais, ferramentas e manter o local de
trabalho sempre limpo e organizado.

50 das Atividade

de acordo

Fazer solicitagio de compras para elaboragdo de processos para contratagdo de bens e servigos; Acompanhar as etapas de
contratagio dos processos de compras; Aprovar as solicitagdes realizadas de acordo com as Normas Internas de Contratagio
de pr projetos de reforma; projetos de layout
dos espagos; Acompanhar os forecedores em visita técnica; Fazer a gestdo das atividades dos estagiarios de arquitetura;
Fazer a gest3o da equipe de bombeiros civil terceirizado; Acompanhar a agenda de eventos para elaboragdo de cronograma
de obras; Fazer a gesto da Equipe de Manutengdo e a
escala de trabalho da equipe de manutengao para cumprimento das atividades respeitando os tumos de trabalho;

o
Manutengio

3o corretivae Fiscalizar a execugdo das atividades desenvolvidas
pees cuipes, Contrlr 8 cemand d trabslho das equipes. Garantir 3 qulidade dos senios executodos. Auslr na
elaboragao de relatério técnico. Zelar pela garantia e maxima eficiéncia das equipes. Fiscalizar a execugdo de trabalhos
realizados por empresas terceirizadas. Acompanhar o cronograma de atividades das equipes de manutengio preventiva.
fiscalizar o cumprirem das normas de seguranca das empresas terceirizadas. Aprovar medicdes dos servigos. Avaliar
fomecedores. Prevenir ou corigir eventuais desvios na execugio dos servigos. Propor melhorias. Minimizar perdas. Garantir
 execugio das atividades de acordo com as normas técnicas vigentes (nr-10, pmoc, anvisa, abnt e outras). Receber os check
list das inspegdes programadas executadas e analisa-as. Providenciar medidas necessrias para regularizagdo dos desvios
detectados nainspegao programada e ndo solucionadas.

Sala
Sao
Paulo

Secretaria Trilingue

Superintendente Comercial

Supervisor de Adminstragio de

Vendas

Supervisor de Almoxarifado

Supervisor de Compliance

Supervisor de Comunicaggo
Interna

Supervisor de Controladoria

Supervisor de CRM

Supervisor de Manutengio
redial

Supervisor de Projetos

Coordenar e executar atividades relativas & anotagdo, redagdo, datilografia, e outros servicos em linguas
estrangeiras, d forma aglizar o fluxo de trabalho de sua dirtorla, Organizar  ontrola 0s compromissos da
n s

labora planos de agéo para desenvolver novos negocios e ampliar a empresa no mercado, acompanha
indicadores de vendas e define estratégias comerciai.

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

Supervisiona os trabalhos de recebimento, estocagem, cadastramento e liberagdo de materiais que chegam 3
empresa, através da verificag3o dos trabalhos executados pelos funciondrios, visando assegurar a estocagem e
controle dos de
compras,afim de manter oivelde estoque ¢ evitar flta de materias

Supervisionar o5 controles intemos e cumprir as normas e procedimentos constantes do Compliance,

Pl e i da doe
fazendo cumprir os recursos e técnicas de comunicagio e divulgagdo de informagdes de cardter intemo e
de acord it

planejamento estratégico da area de comunicagdes.

Coordenar créditos da empresa, negociar despesas e outras tarifas bancérias, buscando minimizar os custos das
transagdes, verificar a exatiddo de toda a documentagdo relativa a pagamentos, conforme as normas e
procedimentos estabelecidos. Preparar previsdes de caixa, visando detectar necessidades de captagio ou
aplicagio de recursos, gerar relatério sobre posigso de clientes inadimplentes, contatando o representantes

Supervisiona a equipe de relacionamento, liderando e motivando o atendimento as reclamacdes e dividas
vindas dos dlientes, monitorando o fluxo de atendimento, recorréncia de reclamagdes, tempo de resposta e de
espera, intervindo em casos de maior complexidade. Planejar e administrar o trabalho da equipe, definindo as
rotinas de trabalho, técnicas de abordagem de dlientes, identificando prioridades e suprindo com materiais e
equipamentos para execugio dos servicos.

Realiza reparos na drea de 2 A e

daempresa, observa
etoma

para sana-las. Avalia de

ageréncia deentradae

presenca de

Sepanisions projets,panae s sxesi s ampanhs g sabalecdo s o rogreso das otins,  fim
de cumprir metas, prazos de P
e corrgi agdes.
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FUNDACAO OSESP Orquestra

Organizagao Social de Cultura Sinfénica do
Estado de

Séo Paulo
Titulo OSESP Descrigdo OSESP Titulo CATHO. ol Descrigdo CATHO =

Planejar, elaborar e supervisionar a publicidade dos equipamentos culturais gerenciados pela Fundagio Osesp em midias
internas e externas (em parceria com outros times da equipe de Comunicagdo, em especial designers); Elaborar textos
publicitérios para suportes diversos on-line e off-line; o de campanhas a
Supervisionar, solicitar, acompanhar e revisar a criagdo de materiais publicitérios — junto a equipe de Design, em especial, e o has d divulg bl internos e externos.
demais setores da area de Comunicag3o; Realizar e supervisionar as entregas de materiais junto a veiculos diversos; Elaborar supervisor de Publicidade e Planejando o marketing de diferenciagio do produto com foco no consumidor final e clientes varejistas, cria o

Supervisor de Publicidade  relatérios de retorno de midia e clipping de anuncios; Controlar o recebimento de notas fiscais referentes a permutas com propaganda manual sobre o uso impresso da marca. Suporte aos colaboradores no sentido de fornecer toda informagio e
veiculos parceiros e também de midia paga; Quando pertinente, cuidar da interface com todos os departamentos da material necessério de comunicagdo e marketing. Responsavel pelo relacionamento e negociagdes com as
Fundagdo Osesp para recebimento de briefings, com posterior andlise e tratamento das informacSes; Acompanhar e dar agéncias de publicidade assim como o tréfego de informagdes e briefings.

suporte & prospecgdo de midias (junto & 4rea de Captagdo da Fundagdo Osesp); Orientar e aprovar materiais de terceiros no
que se refere & aplicagdo das marcas dos equipamentos gerenciados pela Fundagio Osesp — sejam os proponentes
parceiros, locatdrios da Sala S3o Paul piiblicas.

Prestar assisténcia 4 Geréncia da Divisdo Administrativa. Acompanhar e conferir os processos de selecdo de novos
fornecedores. Acompanhar e conferir os processos de compras de materiais e servigos. Elaborar relatérios diversos de
acompanhamento dos prazos de entrega de compras de materiais e servicos. Fazer o acompanhamento dos prazos e Coordenar e planejar a funcdo de suprimentos da empresa. Definir as politicas de compras e de administracio de
Supervisor Administrativoe  renovagdes dos contratos diversos referente 3 manutengdo do Complex Jilio Prestes. Controlar o orgamento das 3reas ¢ (o estoques. Definir fontes de suprimentos, polfica de importagoes de matérias-primas e outros materils
Suprimentos ligadas & Divisso Administrativa e Obras e Manutencdo. Efeturar solicitagio de materiais e servios relacionados ao setor Representar a empresa perante 6rgios governamentais e entidades de comércio exterior. Controle do
administrativo. Fazer o acompanhamento e controle dos relatorios e rateios das compras de materiais e servicos. orgamento analisando seu comportamento e variagges.
Supervisionar e prestar suporte a area de Compras. Acompanhar todos o processos de solicitacdo de materias e servigos da
4rea de Compras. Fazer a gestdo da equipe de Compras para melhor atender as demanda da rea de Compras.

Gerenciar o relacionamento da Fundagdo Osesp com seus Conselheiros e Apoiadores Pessoa Fisica garantindo engajamento;
Executar todo o ciclo de engajamento a0 longo do ano por meio de atividades de comunicagio e ativagdo, realizando com
exceléncia; Metrificar e reportar o ciclo de engajamento e relacionamento; Consolidar e elaborar reports contendo dados

s o Contach transacionais, de régua e relacionamento de Apoiadores para reunides com a diretoria e os Conselhos; Planejar e realizar Supenvisiona equipe de vendas em marketing, acompanhando os resultados, motivagdes e capacitagdo técnica da
upervisor de Captagio e
o o eventos de relacionamento; Realizar pesquisa para ampliagdo de targets para apoiar a Osesp; Controlar os processos de  Supervisor de Trade Marketing ~ equipe, , andlise e mercado, execugioe
elacionamento
entrega de contrapartidas e apoiar na elaboragdo relatério de prestago de contas; Estar em constante interface com as acompanhamento das ages promocionas.

equipes e dreas estratégicas da Fundago Osesp para obtengdo de subsidios que ajudardo na aproximagdo da relagio com os
apoiadores; Assegurar qualidade e rotina de comunicagdo de Marketing com apoiadores; Assegurar e atuar conforme o
cumprimento das diretrizes definidas no modelo de governanga corporativa e compliance da Instituigo.

Auxiliar o Gerente nas atividades técnicas e na coordenagio das equipes de montagem de palco, de iluminago e som,
necessérias para a preparagdo da sala de concertos. Acompanhar e executar os trabalhos realizados pela equipe técnica.
Elaborar e emitir os avisos colocados nas tabel das, notificando a equipe técnica e o profissionais
... artisticos sobre o andamento e alteragdes das atividades. Comunicar a equipe as irregularidades verificadas e os problemas . Supervisiona toda a equipe técnica na execugdo dos servicos, para que se cumpra os procedimentos intemos e
Supervisor Departamento Técnico : Supervisor Técnico " '
de manutencdo em equipamentos e ferramentas utilizadas. Zelar pelos instrumentos, equipamentos e ambiente de normas de conduta. Participa de reunies de planejamento e seguranca e elabora relatérios de servios.
trabalho, mantendo tudo sempre limpo e organizado. Acompanhar as visitas técnicas nas instalagdes da Sala Sdo Paulo.

Realizar visitas técnicas para andlise dos espagos para apresentagdo externa. Efetuar a pré-produgo técnica de todas as
atividades internas, externas e de terceiros relacionadas ao Departamento.

Realizar a manutencdo preventiva e corretiva do prédio, de forma a manté-lo em perfeitas condiGes 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 lampadas, e outras pecas nos sistemas de
iluminagao nas dependéncias da empresa, atendendo a solicitagio dos setores.Controlar o uso/consumo dos materiais, com
identificago do trabalho realizado e material consumido em Ordem de Servico com a abertura e fechamento dos servicos
em sistema eletrdnico de gerenciamento de manutengao;Especificar e solicitar o material a ser utilizado.Realizar pequenas
instalagdes e montagens hidraulicas, civil, telefonia, e outras, efetuando cortes em paredes e pisos, quando necessério, para
eletrodutos e caixas de passagens, exceto elétrica.Realizar servigos de operago predial em geral como sistema de

" . Realiza manutengdo corretiva e preventiva de instalagdes prediais, como eléf
s - . - = Técnico de Manutengdo Predial

iluminago, automado do sistema de ar condicionado e outros;Garantir o alto padrdo da manutenco geral da edificagdo, outros, analisa as trocas e realiza testes de

realizando reparos e conservago que englobam marcenaria, hidraulica, serralheria, alvenaria, civil (pintura e alvenaria),

equipamentos, etc...;Realizar primeiro atendimento, correcdo e reparos de infra-estrutura na planta/escritorio/ edificago,

tais como instalacBes prediais, instalagdes hidraulicas e sanitdrias e civil (pintura e alvenaria);Realizar mudancas de material,

mobilidrio, maquinas e /ou de acordo com o5 de Oy de solda,

mesa de corte e serra e plataforma elevatéria;Acompanhar a realizagao de eventos, efetuando montagens e desmontagens

de equipamentos;Realizar manutengdes basicas e a lubrificago de ferramentas e equipamentos;Acompanhar os servigos de

Empresas Terceirizadas;Manter o local de trabalho limpo e organizado,

a, hidraulica, mecanica, entre
Oficial de Manutengao Predial

Fazer o atendimento ao pilblico; Fazer o atendimento telefonico; Efetutar o cadastramento das pessoas no sistema para

acesso aos espagos; Entregar os crachas de identificagdo; Acompanhar a devolugdo dos crachas de identificagdo entregues;

Executa atividades de a0 piblico, presta inf bem como anota solicitacdes,
i ; N . Telefonista Recepcionista 2 " N
Controlar os nimeros de crachds das recepdes; Receber e protocolar correspondéncias; Conferir,separar e entregar as sugestdes e recl lati dutos da empresa, a0 seu superior I

para de Cultura e Recepsio d 5

Recepcionista

Pesquisa GIFE

O GIFE congrega 170 institutos, fundacdes ou empresas investidoras sociais do Brasil.
A pesquisa foi elaborada com a participacdo de 65 organizacdes 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
comparacdo foi feita entre as instituicdes da regido sudeste, com faturamento entre R$ 50 e
R$ 200 milhdes, com numero de funcionarios entre 100 e 500, padrdes onde a Fundacédo

Osesp se insere.

A coleta dos dados do Grupo de Institutos Fundacdes e Empresas — GIFE, foi realizada
considerando a estrutura de cargos e descricdo 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

parametros estabelecidos pelo comité de remuneracdo. A tabela 3 apresenta o resultado da
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comparacgdo dos salarios cujo os cargos da Fundacdo 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 salarios da Fundacédo
Osesp.

O valor do salario nominal da pesquisa foi somado a remuneracao variavel “mensal’,
que no caso da GIFE foram considerados “bbénus, gratificacbes, PPR, PLR e outros
adicionais”, ja que a pratica do mercado é o pagamento dos salarios mais a remuneragao
variavel, e para a Fundacao Osesp, conforme informado acima, ndo € permitido o pagamento

de remuneragdo variavel a seus funcionarios.

Os salérios 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, o0 que torna a pesquisa comparavel com os cargos e os salarios da Fundagéo

Osesp.

De todo modo, a comparacdo dos cargos equivalentes da Fundagdo OSESP em
relag@o aqueles constantes da pesquisa GIFE indica que a Fundag&o respeita 0os parametros
de mercado para a remuneracdo de seus empregados. Foram analisados 68 cargos da
Fundacdo OSESP com 37 cargos da base de dados da GIFE. As comparacdes entre as
descricbes de cada um destes 37 cargos constam na Tabela 4.

A tabela 3 demonstra a comparacao dos 37 cargos da pesquisa, cujas descri¢cdes sao
correspondentes aos 68 cargos da Fundacdo Osesp. Observamos que a maioria dos cargos
analisados estdo abaixo da média de salarios praticada pelo mercado.

Para os cargos que estdo acima da média, encontramos correspondéncia no 3° quartil
da tabela GIFE. Porém, outros, por nao haver o nimero suficiente de empresas respondentes,
ndo houve publicacdo e consequentemente ndo encontramos os valores do 3° quartil para
comparagdo. 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 Fundacdo Osesp estdo dentro dos parametros aplicados pelo
mercado, exceto pelo cargo de Analista de Comunicacéo I, que, embora esteja acima do valor
previsto em todas as comparacdes, apresenta uma diferenca irriséria de R$ 249,00

comparado ao salario do 3° quartil. Trata-se de um profissional que, além das funcdes

FUNDAGAO ORQUESTRA SINFONICA DO ESTADO DE SAO PAULO

CNPJ 07.495.643/0001-00

Sala Praca Julio Prestes, 16 — 2° andar
Sao 01218-020 Szo Paulo — SP Brasil
Paulo T 55 11 3367 9500
www.osesp.art.br

www.salasaopaulo.art.br


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

e

°ls| [®]p
FUNDAGAO OSESP orauetra
Organizagao Social de Cultura Sinfénica do

Estado de

Séo Paulo

exigidas pelo mercado, acumula uma trajetéria de conhecimentos e experiéncias que

justificam o desempenho e a responsabilidade de ocupar esse cargo e receber este salario.

Tabela 3:

Idee Consult

Relatorio de Tabulagdo Salarial - Mercado Selecionado Gife - Fundagdo OSESP

Fundagdo OSESP x Mercado Geral - 10/2024

Fundagdo Osesp S2 Pago no Mercado
Cargo na Pesquisa | Quantidade de Cargospy  Salirio édio DEZEMBRO/2024- OSESP of - Primeifo Quartil o Média Simples o Terceiro Quarti
Recursos Humanos Analista Adm. Pessoal |l 1 7.424 1372
Administrativo Financeiro ~ Analista Administrativo Financeiro | 3 3.562 3.367 4.113 4.746
Captagdo de Recursos Analista Captagdo de Recursos Il 1 4130 5.390
Comunicagdo Analista de Comunicagdo | 3 4.130 3.146 3.537 3.881
Comunicagdo Analista de Comunicaggo Il 1 4.881 6.318 7.094 8.172
Tecnologia da Informagdo  Analista Tecnologia da Informagéo Sr 2 6.960 8.245
Administragdo Arquivista 1 3.119 3.905
Cultura Assistente Produgdo Cultural 1 3.119 2.406 2.951 3.457
Administragdo Auxiliar Administrativo 1 2233 1.775 2.059 2.266
Cultura Bibliotecario Pl 1 5.284 4.243 5.159 6.003
Compras Comprador | 1 3.378 3.754
Compras Comprador Il 3 5.529 5.390
Captagdo de Recursos Coordenador Captagdo de Recursos 4 7.130 10.153 12.563 13.990
Compras Coordenador de Compras 1 10.282 10.981
Comunicagdo Coordenador de Comunicagdo 2 7.833 8.806 11.322 13.581
Cultura Coordenador de Produgdo 1 7.407 11.119
Cultura Coordenador Documentagdo e Acervo 1 9.474 10.255
Manutengdo Coordenador Servigos e Manutengdo Predial 1 9.474 11.555
Tecnologia da Informagdo  Coordenador Tecnologia da Informagdo 1 12.104 11.206 14.720 16.025
Administragdo Copeira 1 2233 1.986 2.194 2.380
Tecnologia da Informagdo  Designer Grafico Jr 1 3.754 3.455
Tecnologia da Informagdo  Designer Grafico Pl 1 4.130 4.841
Administrativo Financeiro  Diretor Administrativo Financeiro 3 35.483 31.218 37.256 40.924
Comunicagdo Diretor de Comunicagdo 1 28.779 32.127
Executivos Diretor Presidente 1 58.016 52.837 66.223 77.810
Administrativo Financeiro  Gerente Administrativo Financeiro 1 13.977 17.104 19.698 22481
Captagdo de Recursos Gerente Captagdo de Recursos 3 14.436 18311
Comunicagdo Gerente de Comunicagdo 1 20.754 18.085 22.343 27.206
Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos 1 13.137 19.968 21,651 22919
Juridico Gerente Juridico 1 13.977 25.297
Educagdo Gerente Programa Educacional 1 14.869 16.270
Manutengdo Oficial Manutengéo Predial 4 3314 2.495 3.155 3.747
Cultura Produtor Cultural 9 4.897 5.076
Administragdo Recepcionista 3 2.497 1.924 2.239 2.504
Administragdo Secretaria Diretoria 2 7.634 7.573 7.997 8.597
Cultura Técnico Audiovisual 2 4674 4.49%
Cultura Técnico Luz 2 4674 4.886
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Organizagao Social de Cultura

Tabela 4:

Pesquisa

Analsta Adm. Pessoal Il

Analista Administrativo Financeiro |

folha de
folhade

para registro e

de resdsio; Efetua calculo e pagamento de rescisdo de contrato de trabalho; Processa a admiss3o de estagirios. Auilia na
montagem de processos trabalhistas, anaisando documentos de pronturios @ efetuando levantamentos de acordo com 3

Realizar o financeiras organizagdo, por meio de rotinas administrativas,

contibeis e financeiras,  fim de contibuir na gestdo dos recursos da organizagdo, atendendo as politcasinternas e preceitos

legis, nos prazos determinados; Partcpar na elaboragio do resultado financeiro, através da contabilzagho de receitas e

despesas, contrle das aplicagbes financeias e projetos;

Contribuit nas otinas de RH com nterface na mantenedora; Paticpar no resultado da organizagdo, através do monitoramento

dos orgamentos; Partcipar no resultado das agBes da organizagdo, através do apoio 3s reas fim; Participar no planejamento &
ot .

Apoiar  coordenagdo de s, e ¢ campanhas de oo de recursos a partr da estratégia definida. Apoiar 10

Cargo na Empre

Analista de RH

Auiiar Financeiro |

e
0 S

S P

Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

Aalisar das pelana folha
solitagdes de dos atends 2 ; Vrifcar ' Ao d e e
Jangamento do desconto a foh de pagamento; Recebera slctages d Féias  Rescisoes, langar o dadas nosistema d folra de pagamento @ onfer o process;
Verificar ferias o austarlas,

estados, Afastamentos e lcenga Natenidade; Apuragio e et os Excargos Socils d folha de pagamenta taiscoms INSS, FGTS, IR, IS  Caged; rocessar 3
contabilzagio, conferire

st s pedics e pagnentn i pstadores de s wbmomo pesad fi; b € o 3 sk de Pgamert pary Ao e o
3 préviaatravés

‘Analisar documentages e objetos de contratos em processos de escalha de fornecedores de servigos efou produtos a serem conratados efou adauiridos pela Fundagio.
fetuar a andlise fiscal de documentos financeiros / contabeis, clasificando-os conforme a orge de recursos a serem utiizados. Hfetuar os langamentos pertinentes 20
Contas 5 Previde Real 5

semanais e I

Controlar e enviar i i Nfe e NFTS. Auilar nas

Prestar suporte
atividades e

Analista de Comunicagio |

Analista de Comunicagio !

Analista Tecnologia da nformagao St

Arquivista

Assistente Produgio Cultural

possiveis fontes
de mobilizagso de recursos.

Realizar atividades e projetos de baixa complexidade com objetivo de gerar maior visiilidade para as agdes e projetos da
organizagdo e mobilizar a sociedade em favor do projeto; Promover o felacionamento da organizago com seus stakeholders e
piblicos priritiios, com foco_institucional e objetivos de gerar isibilidade  positiva e engaar pessoas nas iniiativas
empreendidas pela organizagao; Contibuir na definigdo de poliicas de partcipago em eventos e de relacionamento com a
imprensa, assim como desenvolver canals de comunicago e interagio com a sociedade; Monitorar agdes de comunicagio e
mobilizagéo em linha com a5 diretrizes da organizaga0; Contrbuir para o cumprimento das agdes dentro dos limites

Planejar, desenvolver, implementar e mensurar resultados das estratégias e politicas de comunicagdo, visando gerar maior
visiilidade para as agdes projeto, de
comas diretrizesestratégicas da organizagso;

piblicos prioritérios, com foco institucional e objetivos de

&
Contribuir na definigdo de politcas de participagao em eventos e de relacionamento com a imprensa, assim como desenvolver
anais de comunicagéo e ineragéo com asociedade;

«
Atende solctagbes de usuirios, assistindo-os na manutenglo e instalagio de Hardware e Software. Realza backups. Efetua
manutengio do sistema PABK, efetua soldtagdo e recomendagio de compra de materiai e senvicos de informatica planeia e
acompanha a execugio de instalagdo para abrigar equipamentos de informiica, telefonia, cabeamento, ateramento e
instalagbes e monitora através de software especiico a utilizagdo de equipamentos de informitica e telefonia. Controla
equipamentos em poder de erceiros.

Organizar e manter
organizado e faclitando para um eventual levantamento documental no arquivo morto relacionando e processando copias do

identificagio daretrada.

Ata na produgdo d pela 035, execugo dos Participa da

Realiza 0 contato com

lise de seu hist

Auxilia nas atividades administrativas das diversas dreas da organizagho, recebendo, separando e arquivando documentos,

relatérios etc, digitando e preparando relatéros  controles variados conforme salictagio; Organiza

Analisar documentagao referente ao acervo da biblioteca e executar tarefas de selego e registro das informagdes, bem como

Efetua compras de materiais e produtos, através de cotagBes com forecedores. Negoda precos e prazos com fornecedores
pendéndas com valores,
prazos de entrega e pagamento e qualidade do material. Desenvolve novos forecedores e materias altemativos, Orienta

Efetua compras de materiais @ produtos, através de catagBes com fomecedores. Negoca pregos e prazos com fornecedores
pendéndas com
prazos de entrega e pagamento e qualidade do material. Desenvolve novos fomecedores e materias altemativos. Orienta

de compra; avalores,

de doaghes de individuos, de familas, de herangas, de organizaghes, das empresas, dos

materiaise
produtos; Realiza compras de materias de maior vulto; Elabora planos e pedidos de compras, pesquisa e desenvolve novos
fomecedores e produtos; Assegura as reposigoes dos materias no estogue em tempo habil, na quantidade e espedificagdo
corretas; Prope alterativas econdmicas de aquisigéo, levando em conta as especficagoes dos materias e submetendo 3

Contrbuir na definio do planejamento de comunicagio em  alishamento com o planejamento estratégico da
de informagdes, por , ferramentas, midias, campanhas e

& implementagao de agBes e estratégias que garantam e salvaguardem o posiconamento, a imagem e a reputagdo positva da

organizagio; Coordenar os processos de elaboragdo, implementagdo, acompanhamento, controle e avaliagéo de programas de

; Manter relaconamento com os princpais stakeholders da organizagio e do

rabalho e asessria do imprensa da génci de comunicasio G etidade; Aria parceras esratégcas om veiulos de
erccugo, ¢

institucional; Promover o alinhamento do discurso dos porta-vozes 4 estratégia e posicionamento da instituigdo visando 3

b
palestras, et através do planejamento, cronogramas e desenvolvimento de orcamentos de cada atividade, em alinhamento

Sibltecirio!
Compraor obetiando as
— objetiando 35
Coordenar
govemos o por meio e eiti, etc
Coord "
Coordenador de Compras
sprovagho dagerénciacairea
ContenordeComiggo IR0 dserolids pla o
representaranstiigioem fornse eventos
Gerencire
Coordenador de Produgio

Coordenador Documentago e Acervo

Coordenador Sevigos e Manutengio Predial

Coordenador Tecnologia da nformagéo

mantendo suporte 3 curadoria, e 20 nicleo de Planejamento Estratégico, visando entregar os projetos no prazo estabelecido e

Especificar dados para catalogagdo e informatizagio do acervo, entrevistando artisas e familiares, bem como pesquisando
biblografia, catdoge d
de registro Dmnna, Ammvanhare orietaros processs de doago,elaborando o respectivo dossé  verificndo 8 xatdao

empréstimos de obras do acervo tombado para outras instituigdes naconais e intemacionais, recebendo as solcitagdes,
elaborando o respectivo dossié e verificando a exatido e coeréncia dos tramites desde a saida até o seu retomo; Coordenar,
acompanhar e orentar todo o processo de empréstimos, em regime de comodato, das obras de colecionadores e de outras
instituigdes nacionais  interacionais.

Supem\xmna controla e avali dad i de

hidréulica entre outr s de stands; sel

Assistente de Comunicagdo I

Analista de Comuricagio i

Analsta de Suporte |

Auxiliarde Documentagdo I

Auxiiar de Produgio i

Prestarsuporte 2 equip

da drea; Apoiar aimplementagdo de CRM.

 afins na Sala $30 Paulo e em cidades onde a Fundagdo Osesp realiza atividades; Auxiliar na pesauisa e elaboragao de releases, coleta de depoimentos de profissionais

em follow-ups junto 3 enviar materais (foto, videos, dados) solcitados pela imprensa; Apolar na pesavisa
o sl de g segnenads deimpersa e nfuenciadorsa,do s e e oSt el convites ol pr tdades
realzadas na redagho de aprodugio de
conteddo para Comunicasio Inera; Apia 12 pesquisa e ra laboraso de deas de pasta envolendo todas as tvdadesrelzadas pla Fundagdo Oses; Auiar na
organizago e atendimento de pedidos de convites para nas evisdes de text s Auliar a radusio e txtos o

Paridar ro planeanent € a execgio i atvidades elaconads  Comuncgio il dos exupaments cuurls grenciados el Fndago Oss Resiar
atualizagdes e manutengdes

Farera
interace am o depatanento d Fundaio s par produso de coneids;rmedir  produgio de ideospor forecedares; Felaconarse dirtamerte com o
ainterface com da Fundagio Osesp para resp enviadas pelo pibl de midias

das aplicagges de Monitorar e corrgi problemas nas estruturas fiscas de Tl Elaborar documentos fiscos e égicos da
estutua de T {Regitro e Controe Iternol. Acompanhar e executar prjetosde Tl novas estagbes d trabalho, novos senidores).Buscar aprimoramento e novidade de
solugdo de Tl acompanhrtodos
osincidentes relatados pelos usuirios de T

Receber os documentos para processamento técrico, descrever, digitalizar @ cadastrar no sistema. Zelar pela guarda, manutengdo e conservagdo dos documentos, Elaborar

documentos. Aular na organizagio fisca do acervo. Zelar pelos prazos de guarda dos documentos. Realizar outras atividades corrlatas e inerentes 2o cargo exercdo,
conforme orientagio do Gestor imediato.
Auxilarna produio e e agendar vistas técnicas
com clentes e fomecedore. Elaborar solictgdes ¢ acompanhar Vameoedmes terceniados e equipes temas Fiscaliar entrega de documentos necessios para 2
aplicar i v para direcionar
a5 aghes a serem tomadas nos eventos, concertos e n0s processos rotineiros. Buscar solugdes antes e durante 2 realzagdo dos eventos para as ituagdes divergentes que
ocorrem fora do planejamento inica, sempre visando o melhor resultado do evento sob sua responsabilidade, orientagio das equipes durante os eventos internos
externamente. Ser Criativo, detalhista e saber tomar decisdes assertvas. Saber gerenciar seu tempo e trabalhar com prazos curtos para produgdo dos eventos. Auiliara

o h

Realiza servicos Bancirios. Realzar servios de Cartrio. Efeutar a compra de materias de escritérl, quando solictado. Fazer a distribuigdo e realizar o protocolo das

Biliotecario

Auxiliar de Compras |

Assstente de Compras I

G posicio de papel . Fazer copias e
escrittrios da Divsdo Administrativa

Coordenar o controle e
arquivamento. Fazer a organizagdo e manutenio do arquivo fisco, gestao documental e acervo, taxanomia e a sistematica dos documentos. Realizar atividades de
padronizagio e manuntegdo dos senvigos técricos do arguivo e mediateca. Coordenar a disposigdo dos materiais nos locais coresgondentes. Responder pelo controle e
arganzagio do acervo de informases da Mediateca. Responder pela execusio das tarfas e elaborasio ¢ manutensio dos arguios, recuperagio @ presenacio dos
materiais.

dos por

8 s fiscodos

arquivos.

Auxilar o departamento na realzagéo das atividades de compras da Fundago, anaisando as ol bic

das dreas, pesquisando e 3

dos fomecedores, organizar e montar os processos de compras; Efetuar o langamento da ordem de compra e cadastramento de fornecedores no sistema informatizado;
‘Acompanhar 2 etapas do processo de compras no sstema referente  ordem de compras no ateragdo e finalzagéo do notas

Receber e analisar todas as Notas Fiscais. Identificar o Pecido de Compras correspondente. Providenciar ajuste para Pagamento, quando necessirio. Langamentar Notas
Fiscais no Benner. Colher asinaturas para pagamento/quadra (salicitante @ geréncia). Guardar e controlar o Processos de Compras e emitr relaterios diversos. Analisar
emiti Solictagéo de Contrato. Efetuar a manuteng3o do Cadastro de Fornecedores. Efetuar manutengio de Ordem de Comrpas no Bemner (abertura alteragdes e
enceramert). fetuar s mrtage do rocess d Compra o Depatamento Pesqisar  car noves Frecsres. eslr eveusimene s stidades de
compras na Fundago, analsando as soictagdes. o & dentificando forneced o pecidos de cotagdes de precos e concicdes de
fornedmento, etc i

10 or meio de atvidades de comuricado @ atagko, redlizando com excelénci Metfcar e reportar o il de engajamento  relaconamerto; Consalidar e elaborar
Plancare

3

star

g e atuar 0 modelo de governanga

corporativa e compliance da ntitigo.

Prstar siténcia  Gerénci da Do Adriistla: Acomparar  confe o roessosde sl de novos fmecedores. Acompartar e cofe o rocesos de

compras Elaborar
d

referente a omplexo Jilio prses Controla o orgamento das breas ligadas 3 Divisdo Administrativa e Obras e

Supervisor de Comunicagdo igial e Contedo.

Supenvisor de Produgio

Manutengio. o de materias elatsrios e rateios das compras de
materias e servios. Supervisionar e prestar suporte a érea de Compras. Acompanhar todos o processos de solicitagio de materias e servigos da drea de Compras. Fazer a

Supersionar e exeutar athidads rladonadas 2 planeament, desenolimento & manutenio de sies, pities  midas sodai dos eqipamentos cluras
gerenciados pela Fundagdo Osesp. Supervisionar e I imagem,
digitais dos equipamentos gerenciados pela Fundagio Osesp; Supevisionar e executar a produgdo de conteudo audiovisual para midias socais; Supervisionar o

s diversas plataformas; Fazer a interface com outras areas do Departamento de Comunicagéo a fim de gerar e fornecer conteddos; Fazer a interface com empresas.

as diretorias Artsica e Executiva a fim de aprimorar o planejamento e os processos de. ainterface com os d

3 g

Supervisionar & acompariar garantindo que
3 "

thise

vans, 3

, reception-os no ho acompaniar

convidados, adequando as atvidades, espagos  horirios, junto aos demais departamentos envolidos, sempre que necessério; Realizar levantamento das necessidades

partcipacio da

 garantindo ue asinf logisticas & administrativas e daras para
isitas técnicas 3 fim de garanti as condicdes necessirias para as atividades: palco adequado, com dimensdes compativeis a0s grupos; camarins apropiados para 3
acomodagso dos misicos; rotas de fugs, cengas e condighes gerais de seguranga; locais de embarque  desembarque; Realiza reuniGes com prestadores de servigo para
alinhamento das demandas dos projetos; Planejar e organizar projetos, fazendo os devidos alinhamentos com as coordenages envolvidas e reunides com potendiais

Gerenciar e executar, e
pesquisas do material fisco impresso, sonoro e visual do Depto Preparar e distrubuir partturas e materiais para os Misicos e Maestros, ensaios  concertos Garantir 3

m compor sua equipe de trabalho; inspeciona os trabalhos realizados observando o funcionamento desses; participa de

Pl Jementar, documentar e acompanhar tema de informagdo, 3
consderando; 35 necescadesdos diversos seores, o custo opersciosl, 2 tecolgias ponies (e, softres bisicos,
banco de dados) e o processo evolutivo dos recursos computacionais; Coordenar a manutengio preventiva do patriminio

tecnolégico e operaciona, diretamente ligados as posigaes permanentes; Coordenar e/ou instalar ¢ manter tualizados o5

Definir e executar a instalagao do sistema operacional de rede, de servidores e estago de trabalho, prestando suporte local e
remoto; Elaborar e executar rotinas de backup's, de forma a garantir 3 ntegridade da base de dados da Organizagdo; Analisar 3

Sala
Sao
Paulo

Sup.Depto de Informitica

corrigire restaurar

¢ ademanda de Trabalho
dax Euumzx Garanir a qualidade dos Servigos executados. Auiiar na Elaboragdo de Relatério Técnico. Zelar pela garantia e méxima eficiéncia das Equipes. Fscalzar a
execugio de Atvidades das Equipes de Manutengio preventiva. Fiscalizar o cumprirem das
Normas de Seguranga das Empresa Terceirzadas. Aprovar medigBes dos servigos. Avalar fornecedores. Prevenir ou corrgir eventuais desvios na execugio dos servios.

Garantir ) PIOC, ANVISA, ABNT e outras). Receber os check
1t o spess rogamadas execuadas ¢ nasiss. Providendr medias necessins o reglraio o deios detecatosna specio proganada 1o
solucionadas

P @ .
esenigos paral 5 ) i
necessidade da OSESP Realizar atendimento de suporte das aplicagdes e software usados pela OSESP.Monitorar e corrgir problemas na estrtura fisca de Tl da
(OSESP.Elaborar a documentagio da estrutura fisica e 16gica das estruturas de Tl Acompanhar e executr projetos de T\ 8uscar aprimoramento e inovagdo de solugdes de Ti
alinhado com o objetivo da OSESP.Assegurar 3 continuidade e disponibilidade dos software e hardware da OSESP.Registra, responder e acompanhar todos os incidentes
relatados pelos usuérios de T.
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Copeira

Diretor Administrativo Fnanceiro

Assegurar o planejamento, controle e avalagdo dos . Financeiros,
Contabeis, RH, T, Jurico, alinhando-os s estratégias da organizacdo o prestando suporte 35 demals drea; Estabelecer com
auipe, os indicadores de desempenho, para os projetos e éreas, monitoranedo e assegurando resultados; Assegurar controle
contabil, fscl financeiro  orgamentirio, reportando ao Presidente & Conselha de Administragio, bem como atendendo as
calisges € s e i e s st gesio oTaneras ¢ reus s 5 s lnso

Partcipar da elabor: da organizagao,
Geininds auands afentr ¢ quando delgar o responsablidades conome concbes de mesimato de £xds rol

assegurando 3 disseminago de informagBes, por meio de estratégias, ferramentas, midias, campanhas e projetos especias de
institucionsl por

elaboragio, Implementacdo, acompanhamento, controle ¢ avaliagio de programas de comunicagdo. desenvalvidos. pela
organizagio

Copeira

Auxilar de Design Grafico

Assistente de Designer Gréfico

Controller

Diretar presicente

Gerente Administrativo Financeiro

Gerente Captagdo de Recursos.

Gerente de Comunicagio

Gerente de Recursos Humanos

Gerente Programa Educaconal

da agénda de comunicagio da entidade; Estruturar plano de atiulagdo de parcerias estratégicas com velculos de comunicagio

Garantir 0, fetividade ¢ 5

& posicionamento d insitugio visanda 3 construgdo de uma imagem positva perante a socedade e 4 consisténcia das

Conduair 3

e pblico alvo envolvidos, para garantia de claifcasdo de papéis, devida multplicaggo interna e alinhamento de diregoes e
e U, Tegodar € SO Ao sl 6 o o 3 anleneds; Dl estEga, frenesde
aserem submeticas &

mantenedors; Estabelecer com

Representar  organizagio nos diferentes foruns do setor; Artcular com o poder executvo das diferentes esferas
Bovernamentais: federa, estadual  municpal; Artcular @ formula parcerias intersetorials (poder piblico, setor privado e

reduzindo seus custos fixos © potencializando a disseminacao de seus objetivos; Responder Judicialmente pelas agdes da
organizagao; Porta-voz da organizagio junto & midia.

por financeirs, contdbil, AW, T, Juridico, da rgani
de boas pricas, conhecimento e atendimento da legsiag3o e normas pertinentes, cumprimento das premissas definidas nos
o legad da oganizcio Responder pelas demonstaces contisis o francasda rganzaro, conatando audtories am
nterface com o grupo, subsidiando o processo decisério da diretora, conselhos e associados; Garantir 3 gestio dos recursos
financeiros, sua liquidez e rentabilidade da organizagdo; Garanti que todas as rotinas de trabalho estejam de acordo com as

esclarecendo davidas, delegando as aividades de acordo com a competéncia do colaborador em questao, visando 3 qualidade
total dos servigos realzados, dentro dos prazos estabelecdos.

Defini estratégias de captagdo e mobilizagdo de recursos com a direc3o e/ou conselho da organizagho, conforme objetivos e

or meio de doagoes de individuos, de familas, de herangas, de organizagoes, das empresas, dos govemos e/ou por meio de
editai, etc. Gerenciar o processo de captagio de recursos 3 partr da estratégla definida a fim de garanir resultados e 2
sustentabilidade da estrutura e das atividades da organizasio.

= ”
disseminagdo de nformasdes, por melo de estratégias, ferramentas, midias, campanhas e projetos especials de comunicagdo
obi

Promover o alishamento da comunicagio institucional por meio da proposicio e implementagio de agdes @ estratégias ave.

oo el el oo

Diretor xecutivo

Gerente Financeiro

Gerente de Relacionamento

stnes e cornicptodentidate
Estrutur
o d&mnvn\wdns

docntes zdanu:zh dos materials a0 discurso nstitucional;
prome a

4 construgdo de uma

Representara nstitigio em foruns e eventos.

espont
Poltcas da érea de Recursos Humanos, que envolve as atiidades de Recrutamento e Selecdo, Trelnamento ¢ Desenvolvimento
de Colaboradores, Cargos, Slirios e Beneficios, Administragio de Pessoal e Relagdes Trabalhistas, Medicina e Seguranga no
Trabalho e Assisténcia Social, conduzindo estas atividades de forma a garantir  aplcacdo de procedimentos legals e orentar na

Janej
3 celebrados,
agbes juicias que envolverem 3 organizagdo; Assegura o suporte jurdico 3s reas da organizagdo; Elabora e/ou acompania a
confecgio de contratos de maior complexidade e apoia escrtéri tercelizado nos contratos, assessorando juridicamente as
negocagoes e acordos realizados pela organizaso; Representa a drea Juriica nos 6gos piblicos e judicis e em sindicatos,
associagbes etc

. analisando

coordenagio, implantagio e Eewso

asinr » it proerin ¢ vt o prici, de frua & rartde o parahas o co o, sl

rica Aud ipe na . visandoo
e tooaments 4o sapamanto et 3 o o impete ¢ oo pee oo sere ot Tl o
dependéncias da empresa, atendendo 3 solitasdo dos setores Controlar o uso/consumo.

tos materiss, com identificagio co

Gerente de Recursos Humanos

Gerente Juridico

Caordenador do Depto Educacional

Produtor Cultural

Recepcionista

de gerenciamento de manutengio;Especificar e solctar o material a ser utilizado Realizar pequenas instalagdes e montagens

idraulicas, Gvi, teleforia, @ outras, efetuando cortes em paredes e pisos, quando necessirio, para eletrodutos e caixas de
Jética. de

arcondicanado  outros;

Vibilza as apresentasoes dos espeticlos e aivicades artsico pecagdgicas do prjeto, contatando. espasos culuras,
técnicos de som, luz e cendrio. Providendiare
‘acompanhar processos de compras de itens necessdrios a0 espeticulo, contratages de servicos e pagamentos além de fazer

transmite recados geras; Eventualmente executa senigos geras de escitorio relativos a atendimento telefonico, digitaga

it & it ou Presidn e siidades ineeres, s oo s, sendimento, o, rendss et
remete, recebe Executa servios de di

procutor i

Recepcionista

Técnico Audiovisusl

Téenico Lz

de consulta em reuniges; Programa e controla a agenda de compromissos do superior, marcando e convocando reunides ou
entrevistas; Recepciona e encaminha visias 30 superior servindo de intérprete se necessario; Soluclona assuntos de natureza

Dimensionar, montar e operar o5 equipamentos e sistemas de dudio e video necessirio para atender as demandas da
programao e ventos,bosona s s st anoes d duclo g ¢ digls, e, ciras e,
Datashow, projeto
efistr. Controlar, manter e consenvr o equpamentos, cabos, extensaes  acessris, realzando hmpeu & manutengio
preventiva e corretiva rotineiramente. Reparar e/ou solctar 2 manutenglo de equipamentos, bem como de unidades fixas e

osistema de sonorizago, equipamentos  locl de trabalho.

Responsivel pela luminagio cénica e da platéia. Exccuta 3 afinacdo da Iuz, produrindo os efeitos pretendidos pelo
espeticulo.Opera a mesa de Iuz durante os espeticulos, a partc da programacho feita desde os ensalos Realiza a manutengio

Sala
Sao
Paulo

Técnico Audiovisual I

Tecnica de lluminacao |

e
0s SD

Orquestra
Sinfénica do
Estado de
Séo Paulo

na Empr

Pregarar e distribuir café em periodo pré estabelecidos; Preparar e arrumr 3s Sala de ReuniGes para pequenas atvidades; Preparar e amumar as Salas dos Diretores para

gt s 1o deservolimerto o de eyt grs e e mpresfocomocaraes, (s ¢ bnners mpressos Al e peas Gt oo
newsleter, s
erenciamento de tempo; Cragdo & zﬂipripo de layouts, editoragdo, finalizagio de arquivos; Assstr o Gestor imediato na execugo das e e v 5 1

Apoiar a irea no desenvolimento e adsptaio de layouts para materas impressos como cartzes, fyers bamners o publcagaes dversas; Eaborar pecas digitas como
newsietters,informativos,

cagdes mensais; s pecas;

(Gerenciar @ coordenar as atividades de preparagdo e execudo de orgamentos por drea e projeto, acompanhando as trefas de analise dos Anaistas de Controladoria
oseruaer rltr de ool oo ra envio  dvese g et ¢ paa  Dies oo Corslhos Fscal o e Adrinistasdo da andao, i

e informatizada para g Participar

unal
s Conta o tado, Al Legilatv tc Cordenar aclaborsio e anc e G o 3 e Fndasko. Acomparhar s de ot s
o, leide

eonamicose fes. G

dados para 3 Tribunalde
cont

experiéncia pré e pos concerto na Sala (reavalar fornecedores bar/estaurante/café e pusar responsabilidade da gest3o para o Marketing, defini e executar todas as
/extra concerto)

CRM, trabalhando lado 3 lado com o time de Comunicagdo. Estratégia: colaborar na construgdo do futuro da orquestra, sendo guardiao da estratégia @ agente de
transformagao. Temos poucos sstemas de gestio e muitas nterfaces, ¢
5o, pré doacho,pitch,

portugués oral

intera e alishamento de diregaes e entregas; struturar, negociar e ap anual da s, frentes de

projetos e éreas da organizago, monitorando e assegurando resultados. Representar 3 Fundasdo nos diferentes foruns do setor; Articular com o poder executivo das

por prospe médioe I

50 de seus objetivos; Responder Porta-voz da

2 organizacho, redurindo seus custos fxos &
Fundaglo/insttuto junto  midia,

pelas asoes

Coordenar todas as aividades administrativas da srea; Gerenciar o fluxo financeiro da Fundagio OSESP; Administrar os Investimentos da Fundagio OSESP; Administrar 3
utilzagio usuirios @ acessos); e processos diversos na
Fundagio OSESP.

Gerir o Relaconamento com Empresas Patrodnadoras Cash e Doadores Pessoas Fsicas conforme designadas para suas células de atuagao, visando o crescimento das

Trabal torament

além

ptrodnadores potenci, ontiuindo com insghts € para o fechamento dos patrocios. Coordenar 3 implementagdo de todas 33 v do proceso de capageo ce

recursos: estio

com parceios e financiadores potencis. Preparar proposta de s, i 2005 o & oM. Idenuhcar o mercado editis e novas
recursos i i

o no i o que meream talch. Prepasr reunites da s clla com ddos o fomshs, lm do status G cll Prarr s s o

trocinac respostase retorno, nt
Gondores, s o poencits, o 1oas de comuniagi, conceros o eventon. 5t & consante ierocusSo e ergd om o equiges o e esvaeRs 60

relatérios & nomes para

(Gerenciar toda 3 comunicagio interna e extema. Promover a divulgagdo da Fundagio OSESP e suas ativdades, tomando piblico seus projetos, buscando ampliagio,
sorimormento  moderizaso g municstes.Chborae s de comurcaro tliand o erosmio o borage popiat,prk, o urifrmidade 4
informagio e do “posicionamento" da marca OSESP. Aprovar

‘oplanejamento e execug3o orcamentiria da rea

Gerencar & controlar 3 apuragd das marcagdes do ponto eletrénico do Colaboradores; Controlar os dados da marcag3o de ponto na elaborag3o da folha de pagamento;
el posivels ncondstencis entve 3 marcgtes do oo ol e pagaments Verar 3 nconsténi  exaudio de todos o angaments e provents ¢

& controlar a concessio de.
it Coesdore G que 0s benefidos concedidos atendam a lesgilagio vigente e s normas intermas da Orsimzacau, Supervisionar e controlar a

atividades de

Jsessrar s Adriitgio ¢ 3OS oo o et o Deinr s com 3 Dietors et ¢ Supertendin  untgio OSSP nder s
solictagpes, esc Elaborar, anaisa e aprovar as minutas de contratos de qualquer natureza emitdas por
/o cotectarados emaments, v v tioms mue & dom oeumemes e o, g, lquaso ¢ o, S paears

Sarecer dividas e orientar as dreas internas da Fundagio OSES

juridicos com embasamento Legalsobre asuntos de interesse 3 i i,
o o -
efou minimizar prejuizos. Mor Fundaci
osese. & eorientar aeauipe
o Deparamento. Defini competénas o roidade d tablho da cauipe, Do em conjunte com a Superntendénda 2 onrtaro d Asesor ki Asisnt
propostas até as

 fm do cartificar que toda 35 axginciasmpostas na convocacha gral et comtempladas Acampantar ublcacSes em nome  da Fundacio OSESP no Didri Ofical
Analisar e aprovar editls para contratagio de msicos, professores, academistas, bem com de

Coordenar as atividades da Academia de Misica da OSESP: Edtais e Processo Seletivo para Alunos Novos, Cursos, Grade Curricular de Instrumento, Camara e Disciplinas
Tebricas, Masterclasses Nacionals e Intemacionais, Programas dos Concertos de Encerramento, Bancas de Avaliagdo, Monitoria na OSESP, Surpresa, Eventos Externos,

Contratos.Coordenar as atividades do Coro Infantil da OSESP: Processo Seletivo para alunos  professores, grade curriculr, normas e  procedimentos, Programas de
Concertos.Coordenar as atvidades do Nileo de Educagio Patrimonial: Visitas o5 Concertos Matinais: Orquestras Convidadas,

a. Comunicagao,

OSESP tinerante - Cursos rdenar 3s atividades do Coro Acade para alunos  professores, grade cucular,

normas @ procedimentos, Programas de Concertos,

Realizara 3 uso, 2 equipe na montagem ou reforma de
2 impadas, e

de passagens, de
padrso da manutengac edificagao, realizando reparos e conserago que
equipamentos, etc..;Realizar primeiro atendimento, corregdo e reparos de infra-estrutura na plantafescridrio/ edificagao, tais como instalagdes prediais, instalagdes
hidrdulicas e sanitirss ¢ il [pintura e alvenaria)ealizar mudangas de material, mobilério, mdquinas e /ou equipamentos de acordo com os procedimentos de
seguranga;Operar equipamentos de solda, mesa de cort  serra ¢ plataforma elevatriajAcompanhar a realizagao de eventos,efetuando montagens e desmontagens de

servicos de Empresas de trabalho

englobam marcenaria, hidriulics, serraheris, alvenaria, cvil (pintura e alvenaris),

limpo e organizado.
it o estor It s enecul d e dversns do dpatamerto, prestr spore 30 Deprtanento de Prodgio  GSEP e todos o Coreros ¢
‘Apresentagbes dentro e forada Sala $30 Paul

finalizagio. Auxiir i

205 eventos,

Projetose
Organizar @ administar toda 3 logistca de Hospedagem em pré-produclo e produgdo arstca. Organizar e administrar toda a logistca referente a alimentagio em pré-

e, cumpindo o praosmetas;Relar it ;s o ol € o8 clras ue Slndam i ecessddes G projtos, e ¢ Scompinr 3
orgamento junto com a Geréncia da érea. I o

de reserva dos camarinsvisto 3 grande demanda de

s o camaris ¢ ftuar comprs (ando necessiro) s stender 3 pecliddes s o o o 00t ds OS5 i)l eslmlum e
camrins, At s produgdes urn licitar  admiistrar 35 " Controlare

Fazer o stendimento 20 piblico; Fazer o atendimento telefanico; Efetutar o cadsstramenta das pessoss no sistema para acesso 30 espaos; Entregar o crachas de
identificagio; Acompanhar a devolugio dos crachas de identifcasao entregues; Controlar os nimeros de crachds das recepgdes; Receber @ protocolar correspondncias;

® riagens de contatos ntenos e extemos na ére3, recepcionar.
convidados e msicos, reservar e preparar monmsam o a0 deprameros ks o o s s e el bes s ncess,asem e stendimento
telef digi cartas, decl

 em outras inguss  possivel tradugio de documentos. Verficar o cumprimento das normas intemas da Fundag3o Osesp na condugdo dos processos de compras &

vice & verss. Secretariar o Conselho de Administras3o, Conselho Fiscal,Conselho de OrientasSo e Conselho Consultivo em demandss administrativas ausiliando a condlar
agendas para reunides de Diretoria @ Conselhos, além de acompanhar ¢ assegurar a redagio final, impress3o e assinatura em vias fiscas das atas ¢ documentos pelos
Comseleres ¢ o encmihanents s desatanent e g g o s o 20 o s de s Mendr o Crsltors At o

G pelas diversas dreas sejam

disibuicio dos
CDs da Osesp e publicagdes 205 Conselneiros e outros destinatirios quando solicitado. Realizar outras tarefas como: controle de cota de Ingressos para os concertos &
distibuiio de convites para convidados dos camarotes cativo; verlfiagdo, revis3o e andlise dos processos de selegio de compras para aprovaglo da diretora, oganizar

Oimensonar, montar e op "

rojetores fones, captadores de

Checar, captar, audio para registro. Controlr, manter & conservar os equipamentos, abos, extensdes e acessério, eallzando limpeza @ manutenglo preventiva  corrtiva

rotineramente. Reparar¢/ow solciar a manutenséo d equipamentos, bem como de uidades fxas @ moves, quando necessro. Executar aefas pertinetes  drea e
30, Elaborare

os Superiores, poreles

de melhoria de trabalhe

taborar planos de iluminagio de acordo com o tipo e tamanha do evento, para programagio e eventuas outras demandas, separando os cabos, efltores € perifricos

 necesidades do evento; Executar 3 manutengdo peridica ¢ preventiva e efletores e cabos, bem como a troc de limpadas queimadas; Confecionar cabos AC de
extensdo, cabos de sinal e 0s de medigio; Apoia e realizar a montagem

p , alem de
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