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LEI MUNICIPAL N°. 4.345, DE 30 DE ABRIL DE 2010

- Dispde sobre a criacdo do MUSEU
CASA DE CULTURA PAULO SETUBAL,
do Quadro de Servidores e Cargos que

menciona, e da outras providéncias.

LUIZ GONZAGA VIEIRA DE CAMARGO, Prefeito Municipal
de Tatui, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicGes legais, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°Fica criado o Museu CASA DE CULTURA PAULO

SETUBAL, com finalidades, atribuicBes e organizacdo prevista nesta Lei.

) Paragrafo unico. O Museu CASA DE CULTURA PAULO
SETUBAL funcionard no prédio sito a Praca Manoel Guedes, n°. 98 — Tatui — SP —
Cep: 18270-000, ocupando ainda todas as dependéncias da referida praca.

Art. 2° S8 o0s seguintes objetivos do Museu CASA DE

CULTURA PAULO SETUBAL:

I — MISSAO: atuar como elemento gerador de cultura e
transformacéo do ser humano, preservar, estudar, divulgar e tornar-se pélo irradiador de
novas provocacOes, a partir das obras de Paulo Setubal, contribuindo para ampliar o

acesso as manifestacdes culturais;

Il — VISAO: ser reconhecida como entidade comprometida e
geradora do conhecimento da historia do seu povo, do potencial turistico, econémico e

cultural da cidade;

111 —= VALORES INSTITUCIONAIS: comprometimento, ética,

cidadania, transparéncia, respeito e valorizacao do bem publico e da cultura caipira;
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Art. 3° O Museu CASA DE CULTURA PAULO SETUBAL
sera dirigido pela Secretaria Municipal de Cultura, Turismo, Esporte Lazer e

Juventude de Tatui.

Art. 4° O quadro de Servidores do Museu se compde de:

a) 01 Gerente Geral;

b) 01 Auxiliar Administrativo;

c) 02 Assistentes Técnicos | (Setor de Acervo);

d) 01 Coordenador de Acéo Educativa e Cultural;
e) 06 Educador — Monitor Guia;

f) 01 Assistente de Programacao.

Art. 5° Ficam criados de conformidade com a legislagdo em vigor, no
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, os cargos de provimento efetivo e em

comissdo, com suas respectivas vagas, referéncias e atribui¢des, conforme abaixo:

Cargos Efetivos Vagas | Ref. Atribuicdes
Assistente de 01 G -Auxiliar no planejamento e execugdo do calendario de
Programacéo eventos, de programacgdo e de projetos, bem como nas

acBes de difusBes institucionais;

-Auxiliar na elaboracéo do calendéario de eventos;
-Atuar em parceria com a gestdo institucional de
coleces e de atividades;

- Auxiliar na elaboracdo de toda a programacdo do
Museu;

-Auxiliar na gestdo e desenvolvimento de relacdes
internas e externas;

-Auxiliar na realizacdo das exposi¢cdes temporarias e
itinerantes;

-Auxiliar na elaboracdo e realizacdo de Programas de
Acéo Educativa;

-Auxiliar na elaboracdo e realizacdo de materiais e
produtos de comunicacdo do Museu, inclusive os
pedagdgicos;

-Auxiliar nas acBes institucionais ligadas a
comunicacéo.
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Educador 06 G -Atender grupos agendados e publico espontaneo
Monitor guia (individual ou em grupo) e mediar visitas a0 museu,
organizar, juntamente com os membros de sua equipe,
estratégias de atendimento adequadas as diretrizes de
Nucleo de Agdo Educativa e as demandas de visitantes;
zelar pelo acervo e espago expositivo; participar da
elaboracdo de materiais educativos e demais projetos
culturais.

-Atender diferentes publicos, agendados ou espontaneos
(individual ou em grupos) e mediar visitas ao museu;
-Organizar com os demais membros do Nucleo de Acéo
Educativa, estratégias de atendimento adequadas as
diretrizes do Ndcleo e as demandas dos visitantes;
-Atender  visitantes  especificos:  pesquisadores,
jornalistas, personalidades, politicos, parceiros etc.;
-Realizar pesquisas, leituras e cursos de capacitacao,
conforme demanda da Coordenacéo para aprimorar o
contelido e subsidiar a producdo de entretenimento
educativo;

-Realizar pesquisas e elaborar relatérios conforme
orientacdo da Coordenacéo;

-Zelar pelo acervo e espaco do Museu;

-Preencher formularios, relatérios ou documentos
equivalentes apoés a realizagdo das visitas (agendadas ou
nao);

-Criar projetos e materiais educativos;

-Reunir-se com a Coordenagcdo para apresentar e
discutir projetos e a¢Ges sempre que solicitado;
-Participar de eventos internos e externos realizados no
Museu;

-Cobrir salas e espacos expositivos, conforme demanda,
avaliando os demais membros da equipe;

-Manter seu superior imediatamente informado sobre
suas atividades e realizac0es;

-Executar outras atividades afins, de acordo com as
necessidades ou por solicitacdo da Coordenacao;
-Participar das reunifes de acompanhamento e
planejamento do Nucleo de A¢do Educativa, conforme
agenda estabelecida e sempre que houver convocagédo
da Coordenacdo;

-Elaborar estratégias de atendimento;

-Ministrar oficinas;

-Conhecer as colecfes expostas e assuntos afins,
mantendo-se sempre atualizado através de estudo de
texto e publicacdes;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica e
outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das
demais atividades;

-Manter organizados, limpos e conservados 0s
materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

-Estabelecer relagdo com professores e escolas;
-Colaborar com professores, e profissionais afins no
educativo do museu.
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Cargos em Comisséo Vagas | Ref. AtribuicBes

Gerente Geral 01 I-VI | -Atuar em atividades de Planejamento, Elaboragao,

Coordenacdo, Acompanhamento, Pesquisa e Execugéo

de Programas do Museu;

-Planejar, organizar, dirigir e controlar Sistemas

programas e projetos administrativos que envolvam

recursos humanos, financeiros materiais,

Museolégicos e de producéo;

-Diagnosticar condicfes ambientais internas e externas

a instituicdo visando sugestdo e definicdo de

estratégias de acdo administrativa e operacional;

-Participacdo na fiscalizagdo da politica geral e

especifica da instituicio compreendendo direcdo,

assessoramento,  planejamento, coordenacdo e

execucao;

-Assessorar nos trabalhos e estudos sobre assuntos

administrativos, técnicos e operacionais;

-Participar na elaboracdo de  processos e

procedimentos gerais para os trabalhos institucionais

nas diferentes areas;

-Assessorar nas negociacfes com outras entidades,

conforme politicas institucionais adotadas;

-Elaboracdo de pareceres, relatorios, planos, projetos e

outros;

-Planejar e gerenciar a execucdo do processo de

compras e dos materiais utilizados pelo Museu;

-Planejamento e execucdo das ac¢des técnicas ligadas

ao gerenciamento de colecfes inclusive conservagdo

preventiva, aclGes educativas, programagdo e

exposicoes;

-Planejar e Implementar o calendario de eventos;

-Garantir o funcionamento da Instituicdo e suas

demandas técnicas e administrativas.

Assistente Técnico | 02 G -Auxiliar na manutencéo e Conservagdo Preventiva do
(Setor de Acervo) Acervo;

-Auxiliar no sistema documentacgéo do acervo;

-Aucxiliar na programagdo do Museu;

-Aucxiliar na verificagdo do acervo e das condigBes do

edificio do museu;

-Auxiliar no processo de empréstimo de obras de

carater interno e externo;

-Auxiliar na organizagdo e conservacdo do acervo

exposto e acondicionado em reserva técnica;

-Auxiliar na elaboracdo de inventarios, pesquisa,

catalogacdo, classificacdo, manutencdo e divulgagdo

do acervo;

-Auxiliar na organizacdo de exposi¢Oes e programas

educativos;

-Auxiliar no atendimento a pesquisadores;

-Prestar assisténcia nos trabalhos de conservacdo do

acervo;

-Assistir a geréncia e equipe técnica na realizacdo de

eventos relacionados a sua atividade;

-Efetuar levantamentos, pesquisas e relatérios sobre as

atividades e aproveitamento das colecoes;
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-Orientar e informar servidores e usudrios sobre
atividades de sua responsabilidade;

-Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e
outros eventos de igual natureza dentro de sua area de
qualificacdo;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica e
outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
das demais atividades;

-Manter organizados, limpos e conservados 0s
materiais, maquinas e equipamentos em local de
trabalho, colocados sob sua responsabilidade;
-Acompanhar o armazenamento, acondicionamento e
transporte das pegas expostas ou na reserva técnica.
Coordenador de Acéo 01 H -Coordenar as atividades educativas do Museu
Educativa e Cultural conceituando e implementando projetos; programando
desenvolvendo, orientando e acompanhando a¢des da
equipe de educadores no atendimento dos diferentes
tipos de publico e no trabalho com o contetdo do
Museu;

-Coordenar, conceituar, desenvolver e monitorar
projetos e acdes educativas, avaliando resultados e
propondo novas agoes;

-Coordenar e orientar educadores nas mediacdes das
visitas, na execucdo de projetos e na pesquisa,
avaliando: os educadores (individualmente), a equipe
e 0s processos implementados;

-Atender as demandas gerais do Museu, no tocante a
seu setor;

-Planejar e promover a formagéo continuada da equipe
sob sua coordenacéo;

-Programar e acompanhar atividades educativas em
datas comemorativas;

-Programar, desenvolver e acompanhar atividades a
serem usadas em atividades e oficinas educativas;
-Elaborar relatérios e descritivos de desenvolvimento
de projetos e seus resultados;

-Elaborar especificacGes para compras de materiais e
contratacdo de servigos dos projetos do seu setor;
-Controlar as atividades dos membros de sua equipe,
garantindo o trabalho em equipe, o0 bom
relacionamento com todos os colaboradores da
Instituicdo e bom atendimento ao publico frequentador
do Museu;

-Receber professores e lideres de grupos e outros
interessados, a fim de explicar o funcionamento,
regras, potencialidades dos contetdos do Museu;
-Acompanhar a agenda das acles, para
direcionamento das diretrizes e estratégias da area
educativa;

-Recepcionar convidados e autoridades, com o intuito
de mostrar o Museu e seus aspectos educativos;
-Coordenar reunifes de seu setor e participar de
reunides dos demais setores, quando convocado;
-Produzir textos representativos das atividades do seu
setor;

-Manter e alimentar o site do Museu, no que se refere
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as atividades de seu setor;

-Participar dos processos de recrutamento e selecéo de
novos colaboradores para seu setor;

-Buscar apoio para projetos de interesse de seu niicleo;
-Orcar custos dos projetos do setor e solicitar
aprovacao;

-Manter a Dire¢cdo do Museu sempre informada sobre
suas atividades, relatando verbalmente ou por escrito
as ocorréncias internas;

-Coordenar e/ou exercer outras atividades afins, de
acordo com as necessidades de sua area ou por
solicitacdo da Diregéo;

-Colaborar na produc¢do de materiais institucionais;
-Coordenar a elaboracdo e producdo de materiais
educativos para o Museu e atividades que compde sua
programacéo.

Art. 6°Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir os creditos
necessarios e a fazer operacgdes de crédito indicadas para a execucao desta Lei.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Tatui, 30 de abril de 2010.

LUIZ GONZAGA VIEIRA DE CAMARGO
PREFEITO MUNICIPAL

Paulo Sérgio da Silva
Secretario de Governo e Negocios Juridicos

Jorge Roberto Rizek
Secretéario da Cultura, Esporte, Turismo, Lazer e Juventude

Publicada no atrio da Prefeitura Municipal de Tatui, em 30/04/2010.
Neiva de Barros Oliveira

(Oficio n° 203/2010, da Camara Municipal de Tatui)



