ANEXO 1V - ATRIBUICOES DOS CARGOS
com base na LEI N° 3741, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2001.

CARGO

FUNCAO

ATRIBUICAO

Musico Corista

Execugdo de musica coral em padrdo
técnico e artistico compativel com o
nivel do Corpo Coral do Theatro
Municipal do Rio de Janeiro

Participagdo em ensaios e espetaculos de Opera, concertos
corais, espetaculos de ballet e gravagdes, executando
musica coral. Observar, durante ensaios e espetaculos, as
determinagdes do Regisseur e demais responsaveis
superiores, no que se refere a caracterizagdo e postura
cénica. Executar outras atividades que se incluam, por
similaridade, no nivel de suas atribui¢des. Participar de
bancas examinadoras para provas de selecio de novos
musicos coristas para o Corpo Coral.

Musico
instrumentista

Execugdo de musica instrumental em
padréo técnico e artistico compativel
com o nivel da Orquestra Sinfonica
do Teatro Municipal.

Participar de ensaios, concertos sinfonicos, espetaculos
liricos, ¢ de Ballet e gravagdes, executando musica
instrumental; Participar, quando convidado, de bancas
examinadoras para provas de selegio de novos musicos
instrumentistas para a OSTM; Observar, durante ensaios e
espetaculos, as determinagdes dos spallas e chefes de
naipe; Realizar outras atividades que se incluam, por
similaridade, no nivel de suas atribuigdes.

Bailarino

Desempenho de  papéis em
espetaculos de danga individual e
coletiva, com padrio fisico-técnico
artistico compativel com o nivel do
Corpo de Baile do Teatro Municipal.
Orientagdo e execugdo de atividades
relativas ao aperfeigoamento técnico
e artistico dos Corpos Estaveis do
Teatro Municipal e a producdo de
espetaculos de dpera, musica e danga.

Participar de aulas de manutengéo, ensaios, espetaculos
de ballet ¢ Opera e gravagdes; Desempenhar todas as
fungdes que lhe forem designados, desde que compativeis
com o cargo que ocupa no Corpo de Baile; Observar as
determinagdes dos coredgrafos, Maitres de Ballet,
ensaiadores e professores no que se refere a execugdo
técnica, caracterizagdo e postura cénica; Realizar outras
atividades que se incluam, por similaridade no nivel de
suas atribuigdes.

Médico

Executar pessoalmente, ou fazer
executar sob sua orientagdo direta,
todas as atividades de sua
especialidade, na Clinica Geral,
Ortopedia e Traumatologia, para a
enfermagem em exames
admissionais, periddicos e rotineiros,
na prestag@o de socorros de urgéncia,
participagdo em programas de
higiene e seguranga no trabalho e em
programas de prevengdo contra
doengas contagiosas e profissionais.

Fazer exames periodicos para identificacdo de sintomas de
doencgas profissionais. Prestar atendimento médico de
urgéncia a empregados acidentados ou acometidos de
doengas. Fazer exames de saide nos candidatos a
emprego. Efetuar exames rotineiros em empregados que
regressam de licenca, para verificagdo de suas condigdes
de saude. Orientar e supervisionar o desempenho do
pessoal auxiliar da equipe médica. ( Técnico de
Enfermagem, Massagista, etc.) Inspecionar locais de
trabalho, para propor medidas de prevengdo contra
acidentes. Estudar, propor e orientar a aplicagdo de
equipamento individual de protegdo contra acidentes de
trabalho. Prevenir contra doengas contagiosas através de
vacinagdo e/ou participacdo em campanhas profilaticas.
Colaborar em atividades correlatas que interessam a satde
do empregado (alimentagdo, recreagdo, tratamento de
agua, etc.). Realizar inspec¢des relacionadas a prote¢do ou
recuperagdo de saide do empregado, pericias médicas ou
médico-administrativas. Prestar atendimento médico de
urgéncia ao publico usuério do Teatro Municipal, durante
os espetaculos. Executar outras tarefas de mesma natureza
e igual nivel de complexidade.




Técnico de nivel
superior

Orientagdo e supervisdo das agdes
relacionadas a planejamento,
Orgamento, Finangas, Organizagdo
Administrativa, Documentagdo ¢
Informagao, com énfase especial nas
atividades referentes a estudos,
pesquisas, analises de programas e
projetos relativos a administracdo de
pessoal, material, patrimdnio e
servigos gerais.

Dar apoio a Dire¢do em decisdes que envolvam a
administragdo de pessoal, material, patriménio e servigos
gerais, engenharia e arquitetura ou de natureza juridica.
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da
legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgios
competentes, relacionadas ao seu campo especifico de

atuacdo. Coordenar a elaboragdo de programas e
orcamentos anuais, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismo de
acompanhamento da execugdo. Propor normas e

supervisionar sua aplicagdo, com vista a racionalizagdo de
procedimentos administrativos.
Elaborar, avaliar, aprovar projetos e orientar o0s
procedimentos destinados a estruturagdo e organizagdo
dos servigos relativos ao suprimento de material, a
assisténcia e administragio do pessoal, ao controle e
conservagdo do patrimonio, a documentagdo e divulgacio
de projetos e programas e & manuten¢do das normas e
rotinas de recepcdo, limpeza e seguranga. Supervisionar a
execugdo destes servigos e coordenar a agdo de equipes
técnicas em campos especificos de atuacao, na area de sua
competéncia. Definir as necessidades de dados para a
implantagdo de sistemas nas areas de pessoal, material,
documentagdo, comunica¢des, orcamento, finangas,
engenharia e arquitetura, acompanhamento de projetos e
outros. Emitir ou aprovar pareceres sobre assuntos de sua
especialidade. Orientar a elaboracdo de projetos
relacionados ao campo especifico de sua atuagdo.
Apresentar relatorios sobre suas atividades, com a
periodicidade definida pelos orgdos competentes da
administragdo. Executar outras tarefas que se possam
incluir, por similaridade, na area de suas atribuig¢des.

Assistente de
Montagem Teatral

Execugdo de servigos de confecgio,
conservagdo e restauro de aderecos.
Execugdo de projetos de escultura,
producdo e execucdo de pintura
cénica, segundo sua  propria
concepgdo e/ou seguindo orientagdo
da  Producdo do  espetaculo.
Execugdo de servigos de produgio,
conservacdo e restauracdo de
cenarios, figurinos, aderecos e
materiais ¢  instalagdes afins;
montagem e operagdio de cenarios e
assemelhados, operagao de
maquinaria de luz, som, video e
complementares.

Executar, conservar e restaurar aderegos; Zelar pela
catalogacdo dos aderegos produzidos para espetaculos de
opera e danga; Assegurar a guarda das pecas produzidas
em boas condi¢des de uso em outras producdes; Executar
outras tarefas compativeis com o seu campo de atuacdo
especifico, entendida a fung@o teatral como um todo.
Executar projetos de esculturas para compor cenarios dos
espetaculos de opera e danga. Confeccionar e restaurar
esculturas para compor cenarios dos espetaculos de opera
e danca. Assegurar a guarda das pegas utilizadas em boas
condigdes de uso em outras produgdes. Executar outras
tarefas compativeis com o seu campo de atuagdo
especifico, entendida a fung@o teatral como um todo.
Executar a planta de luz e afinagdo de refletores,
responsabilizando-se durante os espetaculos pela operagido
da mesa e dos canhdes e pelas mudangas de palco. Operar
gravadores de som, durante os espetdculos. Instalar e
manusear fones e microfones. Controlar ¢ manusear
aparelhos e materiais utilizados durante os ensaios e
espetaculos. Executar, conservar e restaurar figurinos,
aderegos e cenarios. Montar cenarios, executar a
movimentagdo dos mesmos durante os espetaculos e
desmonta-los. Executar outras tarefas compativeis com o
seu campo de atuagdo especifico, entendida a fungdo
teatral como um todo. Produzir e executar pintura para
compor cenario dos espetaculos de Opera e danga;
Assegurar a guarda das pecas produzidas em boas
condigdes de uso em outras producdes; Restaurar as pecas
produzidas em boas condigdes de uso em outras
produgdes; Executar outras tarefas compativeis com o seu
campo de atuacdo especifico, entendida a fungéo teatral
como um todo.




Técnico de
producio teatral

Participagdo na execugio de projetos
técnicos relacionados as diferentes
fases da produgao de espetaculos

de Opera, musica e danga;
Planejamento, orientagao e
acompanhamento da execugdo de
projetos técnicos relacionados as
diferentes fases da produgdo de
espetaculos de Opera, musica e
danga.

Elaborar, supervisionar e executar projetos técnicos
necessarios a producdo e montagem de espetaculos de
opera, musica e danga. Participar ativamente de ensaios e
outras atividades preparatdrias e prestar a necessaria
assisténcia técnica durante os espetaculos. Planejar e
supervisionar os trabalhos das equipes encarregadas da
execugdo de projetos relativos a montagem de espetaculos
em especial no que se refere a operagdo de luz e som, a
producdo e operagdo de cendrios e a confeccdo de
aderegos, artefatos e trajes. Coordenar o desenvolvimento
das atividades do palco durante ensaios e espetaculos,
dando apoio e orientacdo aos técnicos do palco, artistas e
figurantes. Responsabilizar-se pela documentacdo das
providéncias adotadas durante as diferentes fases da
producdo dos espetaculos, orientando o registro e
fiscalizando o encaminhamento para arquivo. Orientar o
registro de dados relacionados a pessoal, material,
recursos financeiros e outros relacionados a producdo de
espetaculos, assegurando a documentagdo técnica da
montagem realizada. Orientar e supervisionar o desmonte
de cendrios e a guarda de material desmontado, de
equipamentos, aderegos, artefatos e trajes, em condigdes
adequadas de preservagdo, para utilizagdo em futuras
temporadas.  Elaborar relatérios das  atividades
desenvolvidas no seu setor de atuagido, mantendo arquivos
atualizados, especialmente sobre custo. Exercer outras
atribui¢des de equivalente complexidade e igual nivel de
responsabilidade, que se possam incluir, por similaridade,
no mesmo campo de atuag@o.

Assistente de teatro
lirico

Supervisdo, coordenagio, orientacdo
e execu¢do de atividades na area de
recepcdo ao publico, de segurancga e
de apoio aos espetaculos.

Supervisionar as atividades dos setores de recepgdo ao
publico, de seguranca e de apoio aos espetaculos,
mantendo o bom funcionamento dos servigos oferecidos
ao publico; Dar apoio as chefias imediatas em assuntos
relativos a recepgdo ao publico, a reserva e compra de
ingressos, ao fornecimento dos dados necessarios a
apuragdo da receita de bilheteria e conservagdo,
organizagdo ¢ distribuicdo do material necessario aos
espetaculos; Orientar equipes de trabalho encarregadas
dos servicos de portaria, bilheteria e camarins,
responsabilizando-se pela orientacdo técnica e pelo bom
desempenho  das  mesmas, acompanhando o
desenvolvimento dos servigos e participando de sua
execugdo; Fazer cumprir as medidas propostas em nivel
superior que visem assegurar o bom andamento dos
setores e servicos sob sua responsabilidade; Manter
informada a chefia imediata sobre o andamento dos
servicos, fornecendo dados com a periodicidade
estabelecida; Exercer outras atividades que se possam
incluir, por similaridade, no mesmo campo de atuagao.




Assistente
administrativo

Assisténcia direta as chefias de
orgdos, servigos e setores em
assuntos administrativos e técnicos.
Execucdo de atividades relativas a
estudos, pesquisas, informatica,
analises de programas e projetos
referentes a assisténcia e
administragdo de pessoal,
administragdo de material, controle e
preservagdo do patrimonio e servicos
gerais, sob a orientacdo técnica
superior.

Dar apoio aos gerentes e Tec. Nivel Superior em assuntos
relacionados a administragdo financeira, de pessoal,
material, documentagdo, informatica, comunicagao,
engenharia, arquitetura, patrimdnio, e servigos gerais.
Executar as medidas propostas em nivel superior, que
visem a assegurar o cumprimento da legislagdo, das
diretrizes e normas relativas aos diversos setores da
administragdo da FTM/RJ. Elaborar, sob instrugdo
superior, manuais padronizados de rotinas técnicas ou
administrativas. Colaborar, segundo orientagdo superior,
na elaboragdo de programas e orcamentos anuais.
Coordenar o processo de acompanhamento da execugao
fisico-financeira dos programas, projetos e atividades da
FTM/RIJ. Organizar o sistema de registros e operagdes
contabeis, observando sua permanente atualizagdo.
Executar e orientar a execugdo de registros técnicos, a
composic¢do de graficos e croquis, a elaboragio e aplicagdo
de formulérios e a organizagdo de arquivos. Acompanhar
a execucdo dos servigos relativos ao suprimento de
material, a administracio de pessoal, ao controle do
patriménio e a manutengdo das normas e rotinas de
recepgdo, limpeza e seguranga, mantendo informados os
niveis superiores da administragdo. Participar da execugéo
de projetos especificos das areas, desempenhando servigos
técnicos e/ou administrativos. Levantar, compatibilizar e
processar dados e informagdes necessarios a implantagao
de sistemas nas areas de pessoal, material, comunicagdo,
documentagdo, orcamento, acompanhamento de projetos e
outros. Assistir o Diretor Executivo em assuntos
administrativos, secretariando-o em seus contatos internos
e externos. Coordenar o registro, o arquivo e a distribuicado
de expediente no Gabinete do Presidente, na Vice-
Presidéncia e nas diferentes Diretorias da Fundag@o.
Elaborar relatorios, com a periodicidade definida pelos
setores competentes da administracdo. Organizar agendas
de despachos e reunides. Redigir atas de reunides. Operar
maquinas, terminar e outros equipamentos de escritorio.
Analisar processos e documentos, redigindo informagdes
e despachos ao nivel de sua competéncia especifica.
Minutar e digitar portarias, ordem de servigos, instrucdes,
exposi¢des de motivos, oficios, memorandos e outros
expedientes que devam ser encaminhados ou assinados
pela chefia imediata. Executar outras tarefas de mesma
natureza e igual nivel de complexidade.

Assistente de
Manutencio Teatral

Execugido de servicos de
manutengdo ¢  instalagdo  de
equipamentos elétricos, hidraulicos,
mecanicos ¢ de carpintaria, obras de
alvenaria e pintura, montagem e
operagdo de cenarios e operagdo de
maquinaria de luz e som.

Montar cenarios ¢ executar a movimentagdo dos mesmos
durante os espetaculos. Operar gravadores de som durante
os ensaios. Instalar e manusear fones e microfones.
Controlar e manusear aparelhos e materiais utilizados
durante os ensaios e espetaculos. Executar instalagdes
hidraulicas e elétricas. Realizar reparos, manutengdo,
montagem e desmontagem de equipamentos hidraulicos,
elétricos e mecanicos. Executar servigos de alvenaria ¢
pintura. Operar maquinas e equipamentos. Conservar e
reparar dependéncias e mobilidrios. Executar instalagdes
hidraulicas e elétricas. Executar servicos de alvenaria e
pintura. Participar da montagem de cenarios e da operagdo
de maquinaria de luz e som, no que se refere a instalagdo
e conservagdo. Executar a planta de luz e a afinagdo dos
refletores, responsabilizando-se durante os espetaculos
pela operacdo de mesa e dos canhdes e pelas mudangas de
palco. Executar outras tarefas compativeis com o seu
campo de atuag@o especifico.




Auxiliar de teatro
lirico

Execugdo de atividades nas areas de
reserva, venda e distribuigdo de
ingressos para os espetaculos.
Execugdo de atividades nas areas de
recep¢do ao publico, de apoio aos
espetaculos e de seguranca.

Atender o publico, pessoalmente ou por telefone,
prestando informagdes sobre venda de ingressos, horario
de espetaculos e outras. Operar sistemas para venda e
controle da distribuicdo dos ingressos para os espetaculos
realizados no Teatro Municipal. Interagir com o setor de
Reservas para a realizacdo das vendas dos ingressos para
espetaculos realizados no Teatro Municipal. Informar o
setor de reservas sobre a modalidade de vendas para cada
espetaculo realizado no Teatro Municipal. Fornecer os
dados necessarios para a elaboragdo de bordereaux.
Recolher e prestar contas ao setor competente de valores
resultantes da venda de ingressos para espeticulos
realizados no Teatro Municipal. Executar outras tarefas
que se incluam, por similaridade, no mesmo nivel de
responsabilidade e na mesma area de atuacdo. Atender o
publico, pessoalmente ou por telefone, prestando
informagdes sobre venda de ingressos, horario de
espetaculos e outras. Orientar o publico na compra de
ingressos para espetaculos realizados no Teatro
Municipal, prestando esclarecimentos sobre os diferentes
tipos de localizagdes e os respectivos precos. Zelar pela
seguranga interna e externa do Teatro Municipal, em
horario diurno e noturno, acionando ou operando os
mecanismos adequados ao cumprimento desta atribuigao.
Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos
e materiais, exigindo identificagdo e fornecendo
credenciais, visadas pela administragdo. Vistoriar
rotineiramente os acessos a parte externa do prédio do
Teatro e o fechamento das dependéncias internas,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de
seguranga  estabelecidas.  Responsabilizar-se  pela
inutilizagdo dos ingressos, na entrada dos espetaculos.
Atender e orientar o ptblico usuario do Teatro Municipal,
prestando esclarecimentos, quando houver solicitaco,
sobre a programacdo, localizagdo na sala de espetaculos,
localizagao de lojas, bares e servigos. Responsabilizar-se
pela abertura de frisas e camarotes e pelo atendimento aos
usuarios desses locais. Responsabilizar-se pela guarda,
distribuicdo e recolhimento das chaves de dependéncias
onde funcionam os diferentes servigos desenvolvidos no
Teatro Municipal. Realizar vistorias e rondas sistematicas
em todas as dependéncias do Teatro, prevenindo situagdes
que coloquem em risco a integridade do prédio e de seus
equipamentos e a seguranga de servidores e usudrios.
Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade,
no mesmo nivel de responsabilidade e na mesma area de
atuacao.




Auxiliar de
prevencio

Execugdo de atividades nas areas de

seguranca, manutengao e
conservagdo de dependéncias e
equipamentos.

Zelar pela seguranca interna e externa do Teatro
Municipal, em horario diurno e noturno, acionando ou
operando os mecanismos adequados ao cumprimento
desta atribui¢do. Realizar vistorias e rondas sistematicas
(diurnas e noturnas) em todas as dependéncias do Teatro,
prevenindo situagdes que coloquem em risco a integridade
do prédio e de seus equipamentos e a seguranca de
servidores e usuarios. Responsabilizar-se pela operagio e
manutengdo de equipamentos de combate a incéndios.
Manter ligagdo permanente com o corpo de bombeiros,
atualizando-se quanto a técnicas e procedimentos
preventivos e de combate a incéndios. Permanecer no
palco e na sala de espetaculos durante a realizagdo de
ensaios e eventos, mantendo-se atento em relagdo a
acidentes eventuais e tomando imediatas e adequadas
providéncias para sanar ou evitar o agravamento do
problema. Acompanhar a realizacdo de filmagens e
eventos diversos realizados nas dependéncias do Teatro,
exercendo atribui¢des especificas ligadas a seguranga do
prédio e de seus equipamentos. Executar outras tarefas que
se incluam, por similaridade, no mesmo campo de
atribuicoes.

Auxiliar
Administrativo

Executar, sob supervisdo imediata,
de trabalhos datilograficos e de
digitacdo, tarefas administrativas de
rotina, servigo de natureza simples de
escrituragdo em livros proprios, de
acordo com  diretrizes  pré-
estabelecidas servigos relacionados
com a aplicagdo de leis e
regulamentos, bem como de
atividades referentes a guarda e
arquivamento de  processos e
documentos em geral; protocolo

Datilografar ou digitar oficios, memorandos, cartas,
portarias, exposi¢des de motivos, tabelas e quadros, assim
como outros expedientes administrativos em geral.
Revisar o trabalho datilografado ou digitado, zelando
sempre pela correcdo gramatical e perfei¢do do servigo.
Cuidar da conservagdo das maquinas e equipamentos
sobre sua responsabilidade, solicitando a chefia imediata
as providéncias de reparo e manutengdo dos mesmos,
quando necessario. Providenciar, receber e conferir
entrada e saida de materiais € documentos. Coordenar, se
necessario, tarefas inerentes ao seu cargo. Compor, sob
orientagdo, graficos e relatorios periddicos. Cuidar da
documentacdo da unidade, controlando as publicagdes nos
orgdos da Imprensa oficial, depois, arquivando-as em
pasta propria. Preencher fichas e formularios a médo ou a
maquina. Efetuar busca de documentos. Fazer apensagdo
ou desapensagdio de pecas e processos. Arquivar
documentos de interesse do 6rgdo. Executar tarefas que se
incluam, por similaridade, no campo de suas atribuigdes.




