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FUNDACAO CARMELIA MARIA DE SOUZA DE CULTURA E COMUNICACAO PUBLICA
Resolugdo CC/Fundagdo Carmélia n2 03/2024

Aprova o quadro de cargos de direg3o superior
e o quadro de empregos de livre contratagdo e
demiss3o da Fundagdo Carmélia Maria de Souza
de Cultura e Comunicagdo Publica.

O CONSELHO CURADOR DA FUNDA(;I\O CARMELIA MARIA DE SOUZA DE CULTURA E
COMUNICACAO PUBLICA, no uso de suas atribuicdes previstas no art. 28, inciso VII, alinea “a”, do
Estatuto Social,

CONSIDERANDO a aprovacio do Regimento Interno da Fundagdo Carmélia, por meio da Resolucao
CC/Fundacdo Carmélia n2 02/2024;

CONSIDERANDO a necessidade de aprovagdo do quadro de empregos de livre contratagdo e
demissao da Fundagdo Carméliz;

CONSIDERANDO a importancia de compilar os instrumentos normativos que tratam dz estrutura de
pessoal e de remuneragdo da Fundagio Carmélia, gerando mais seguranga e transparéncia.

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o quadro de cargos de diregdo superior e o quadro de empregos de livre contratacao
e demiss3o, com as respectivas tabelas de remuneragdo na forma dos Anexos | a lll.

Paragrafo tnico. As atribuicdes dos cargos de Diretoria serdo aquelas definidas no Estatuto Sacial
da Fundagdo Carmélia.

Art. 22 Aprovar as regras a serem aplicadas provisoriamente aos ocupantes do quadro de empregos
de livre contratacdo e demissdo, a forma do Anexo IV, enquanto ndo sobrevier o Regulamento
Préprio de Pessoal de que trata o art. 28, inciso |V, alinea “b” do Estatuto Social.

Art. 32 Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua aprovacao.

Vitéria/ES, 24 de julho de 2024.

W«a%w&é%@ M

FLAVIA REGINA DALLAPICOLA TEIXEIRA MIGNONI

Presidente do Conselho Curador
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE DIRECAO SUPERIOR DA FUNDAGAO CARMELIA

(o RITE TRl g

siMBOLO| NOMENCLATURA SALARIO | VAGAS TOTAL
DG Diretor-Geral RS 16.760,85 1 RS 16.760,85
DS Diretor Setorial RS 14.336,74 4 RS 57.346,96
Total sem encargos 5 |R$74.107,81
ANEXO Il

QUADRO DE EMPREGOS DE LIVRE CONTRATACAO E DEMISSAO DA FUNDACAQ CARMELIA

SiMBOL |
@] NOMENCLATURA SALARIO VAGAS TOTAL
ASE-l | Assessor Especial | RS 11.233,42 3 RS 33.700,26
Chefeda Bssesson® | peyyoasap| 1 RS 11.233,42
- Juridica
Chefe da
tohtraladers R$11.233,42 g RS 11.233,42
ASE-Il | Assessor Especial Il RS 6.912,88 1 R$6.912,88
GE Gerente R$6.912,88| 11 RS 76.041,68
GAB | Chefe de gabinete RS 6.912,88 1 RS 6.912,88
com | ooEeHMnE R$6.22159| 20 | R$124.431,84
Multimidia
AT-| Assessor Técnico | RS 5.184,66 11 RS 57.031,26
AT-I Assessor Técnico Il RS 4.277,34 15 RS 64.160,10
AT-1Il | Assessor Técnico Il | RS 3.528,81 12 RS 42.345,72
Total sem encargos 76 RS 434.003,46
ANEXO Il

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS DE LIVRE CONTRATACAO E DEMISSAO

CARGO: ASSESSOR ESPECIALI

—

Requisito de Ingresso:

Conclusdo de Curso de Nivel Superior Bacharelado, reconhecido pelo Ministério da Educagdo,
e registro no Conselho de Fiscalizacdo do exercicio profissional, quando houver.

Localizacao:

" Gabinete da Diretoria-Geral R . ‘
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Atribuigdes:

Assistir direta e imediatamente 3 Diretoria Executiva da Fundagdo Carmélia no desempenho
de suas atribuicBes; prestar suporte as demais dreas da Fundagdo Carmelia, conforme
orientacdo direta das geréncias e/ou dreas que assessorar; apoiar a Diretoria Executiva, as
geréncias e as demais dreas na elaboragdo de documentos e apresentacbes; prestar
assessoria 2 Diretoria Executiva da Fundac3o Carmélia, elaborando relatdrios e apoiando
reunides, além de providenciar meios para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo
com as normas e procedimentos técnicos da instituigdo; subsidiar a Fundacdo na elaboragao,
coordenacdo, supervisdo, avaliacdo e execugao de programas, planos de gestdo, projetos e
acBes de estudos de radio e televisdo, web e outros formatos de midia; planejar, coordenar,
elaborar, executar, supervisionar, avaliar projetos e subprojetos de estudos as areas afins e
especializadas da Fundagdo; pesquisar, analisar, propor, experimentar e executar ensaios e
divulgacdo técnica; produzir textos para publicagdes institucionais, campanhas internas ou
externas e pecas para midias eletrdnicas, audiovisual impressa e outras; realizar cobertura,
levantamento fotografico e/ou audiovisual e trabalhos, em geral, relacionados com a
atividade da Fundacdo, seus eventos e produtos; elaborar sinteses demonstrativas das
atividades de cobertura jornalistica; realizar entrevistas, tomar depoimentos e outros
formatos, dramatizados ou ndo, bem como atuar nas atividades de planejamento,
coordenacdo executiva e avaliagdo de coberturas de jornalistas; participar, executar e
acompanhar processos de edi¢io e finalizagdo em todas as formas de midia utilizadas pela
Fundacdo; criar, propor e elaborar pautas para produgdes jornalisticas, artisticas e/ou
institucionais; coletar e checar informacBes por meio de leitura, consulta as fontes
especializadas, pesquisa, entrevista, documentos ou outros recursos de apuracio
jornalistica; redigir releases e textos jornalisticos, publicitérios, institucionais, oficiais e outros
correlatos; contribuir com a fundagdo e seu planejamento editorial e elaboragdo de normas
de redacdo e de procedimentos nas diversas dreas da atividade fim; apresentar noticias e
noticidrios; operar e ajustar apropriadamente equipamentos de c@meras audiovisuais,
fotograficas e outros equipamentos necessarios a execucdo da fungéo e/ou atividade; propor,
elaborar e desenvolver conceitos, identidade visual e layout para os diversos formatos e
suportes; criar, conceituar, projetar e coordenar a execugdo de produtos para diversos
formatos e suportes; desenvolver e/ou analisar roteiros de programas e produtos, atentando
para o conteido e tipos de plataformas a serem utilizados; criar, estudar, propor e
desenvolver novos formatos e produtos para televisdo, rédio e midias digitais, impressas e
outras correlatas; estudar e apresentar relatérios, planilhas, informagdes e andlises técnicas
para expedientes e processos sobre matéria prépria da Fundacdo; exercer outras atribuicoes
relacionadas 3 unidade administrativa no qual se dard a sua localizagdo e exercicio.

CARGO: CHEFE DA ASSESSORIA JURIDICA

Requisito de Ingresso:

Conclusdo de Curso de Nivel Superior Bacharelado em Direito e registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

AtribuigOes:

Emitir parecer juridico sobre matéria de interesse da Fundagdo, respondendo, inclusive,
consultas que lhe forem formuladas; elaborar e aprovar minutas de contratos, convénios,
editais, parcerias, acordos, exposicdes de motivos, memoriais ou guaisquer outras pegas que
envolvam matéria juridica; propor a Diretoria Executiva providéncias de ordem juridica,
reclamadas pelo interesse publico e pela aplicagdo das normas vigentes; representar a
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Fundac¢do nas causas judiciais em que esta figurar como parte, assistente ou interveniente;
representar a Fundacado e defender seus interesses em processos administrativos perante o
Tribunal de Contas e outras instdncias administrativas, requerendo e promovendo o que for
de direito; manifestar-se em sindicdncias e processos destinados a apuragdo de fatos,
representando ao Ministério Publico, ou perante a Policia Judicidria, guando verificar
ocorréncia gue possa ser caracterizada como ilicito penal; opinar previamente sobre a forma
de cumprimento de decisdes judiciais; emitir pareceres em processos de compras e
contratacdes, nos termos da lei; revisar e propor minutas de atos internos da Fundagao, tais
como portarias, circulares, comunica¢bes, instrugbes normativas e outros atos
administrativos, com o emprego das normas técnico-juridicas; expedir recomendacdes
internas acerca das atribuices que lhe sejam pertinentes; supervisionar hierarquicamente
os empregados publicos da equipe da Assessoria Juridica.

CARGO: CHEFE DA CONTROLADORIA

Requisito de Ingresso:

Conclusdo de Curso de Nivel Superior Bacharelado em Administragdo, Ciéncias Contébeis,
Ciéncias Econdmicas ou Direito, e registro no Conselho de Fiscalizagdo do exercicic
profissional

AtribuigGes:

Auxiliar o Conselho Curador da Fundac3o, ao qual se reportara diretamente; ser responsavel
por aferir a adequagao do controle interno, a efetividade do gerenciamento dos riscos e dos
processos de governanca e a confiabilidade do processo de coleta, mensuragdo classificacdo,
registro e divulgacdo de eventos e transacfes, visando ao preparo de demonstragdes
financeiras; revisar, previamente a publicac3o, as demonstra¢des contébeis, inclusive notas
explicativas e relatérios de administragdo; avaliar a efetividade das auditorias realizadas,
inclusive quanto a verificacdo do cumprimento de dispositivos legais e normativos aplicaveis
a Fundacdo, além dos regulamentos e normas de procedimentos; fiscalizar,
independentemente de provocacdo, as atividades funcionais e administrativas da Fundacao;
apreciar as representacdes quanto 2 atuacdo da Fundac¢do; supervisionar e promover acoes
destinadas a valoriza¢do e ao cumprimento de preceitos relativos a ética funcional, a conduta
disciplinar e 3 moralidade administrativa; recomendar & Diretoria Executiva corregao ou
aprimoramento de politicas, préticas e procedimentos; promover correi¢des e auditorias
internas, além de monitorar e avaliar o cumprimento, pela administragdo da Fundacdo, das
recomendagdes emanadas; comunicar ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo e
ao Conselho Curador, na forma e nos prazos estabelecidos pelas normas especificas, 2
existéncia ou evidéncia de fraudes, falhas ou erros que cologuem em risco a continuidade da
Fundac3o ou a fidedignidade de suas demonstragdes contdbeis; apurar o descumprimento
de normas previstas no Cédigo de Etica, Conduta e Integridade institucional e demais leis
aplicaveis & Fundacdo, garantida a protecio do informante; acompanhar e apoiar os 6rgaos
de controle interno do Poder Executivo e o Tribunal de Contas nas auditorias que envolvam
a Fundacdo, observado o disposto na Lei Complementar n2 1.072, de 21 de dezembro de
2023; desempenhar outras atividades que visem & conformidade, a transparéncia e a
integridade; supervisionar hierarquicamente os empregados publicos da equipe da
Controladoria.

CARGO: CHEFE DE GABINETE

Requisito de Ingresso:

Curso de Nivel Superior Bacharelado
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Atribuicdes:

Organizar as atividades administrativas e institucionais da Diretoria Executiva e do Diretor-
Geral; secretariar as reunides semanais da Diretoria Executiva, fazendo constar as suas
deliberacBes formais em ata; organizar e publicar as agendas da Diretoria Executiva e do
Diretor-Geral; assessorar a Diretoria Executiva e demais gestores da Fundagdo em decisbes
estratégicas e operacionais, garantindo a implementac¢3o eficaz das diretrizes estabelecidas;
supervisionar projetos e iniciativas estratégicas da Fundagdo, assegurando a integracdo
eficiente entre as dreas e garantindo o cumprimento de prazos e de objetivos estabelecidos
pela Diretoria Executiva; representar a Fundacdo nas relages institucionais com o6rgdos
governamentais, parceiros estratégicos e demais organizages, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Diretoria-Geral; gerenciar a comunicacdo interna e externa da Fundagdo,
incluindo a preparacdo de comunicados, discursos e outras formas de comunicacdo oficial da
Diretoria Executiva e da Diretoria-Geral; coordenar, planejar e executar, sob orientagdo da
Diretoria de Marketing e outros setores estratégicos, planos de comunicacdo e assessoria de
imprensa que atendam aos objetivos da Fundagdo; promover a elaboragdo de expedientes e
atos administrativos emanados pelo Diretor-Geral; controlar, examinar e providenciar o
encaminhamento de documentacdo recebida e expedida pelo gabinete da Diretoria-Geral;
supervisionar hierarquicamente o(s) Assessor(es) Técnico(s) | da equipe do Gabinete.

CARGO; ASSESSOR ESPECIALII

Requisito de Ingresso:

Curso de Nivel Superior Bacharelado e registro no Conselho de Fiscalizagdo do exercicio
profissional, quando houver, ou na Ordem dos Advogados do Brasil, se localizado na
Assessoria Juridica.

Localizagdo:

Gabinete da Diretoria-Geral, Controladoria e Assessoria Juridica

Atribuicoes:

Assistir o Diretor-Geral ou os Chefes da Assessoria Juridica e da Controladoria nas atividades
de alta complexidade, destacando perspectivas técnicas relacionadas a sua area de formacdo;
confeccionar minutas de despachos, decisdes, pareceres, atos regimentais, publicagGes,
hotas técnicas, normas de procedimento e demais manifestagdes de média e alta
complexidade; auxiliar na afericdo de conformidade dos atos e fatos administrativos; apoiar
acBes relacionadas 3 gestio de riscos; assistir a interpretagdo e consolidagdo de demandas
dos cidad3os; produzir relatérios com dados gerenciais e indicadores; assessorar e executar
projetos e processos relacionados & sua area de localizagdo e a sua formagdo; proceder com
levantamentos técnicos e estratégicos a fim de subsidiar as acbes de sua area; exercer outras
atribuicBes relacionadas & unidade administrativa no qual se dard a sua localizagdo e
exercicio,

CARGO: GERENTE

Requisito de Ingresso:

Curso de Nivel Superior Bacharelado

Atribuigdes:

Manter registros de dados especificos e preparar relatorios; emitir pareceres técnicos para
subsidiar a elaboracdo dos termos de referéncia relacionados a aquisicdo de bens ou a
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contratagdo de servigos; gerenciar e avaliar, criticamente, as metas e os indicadores
estratégicos de sua drea; gerenciar as atividades de prevenc3o, minimizacdo ou eliminagio
de riscos; disseminar boas préticas na organizacdo, além de garantir a utilizagio de
metodologias, modelos & ferramentas e o cumprimento das diretrizes e politicas de
governanca; prestar informagdes precisas e fidedignas relacionadas as suas dreas de atuagio;
gerir esfor¢os para que a estratégia da organizacdo seja atingida; instruir processos e
submeter questdes aos Diretores Setoriais, quanto a assuntos de sua competéncia; substituir
os Diretores Setoriais em reunides e eventos que sejam da competéncia da Geréncia; a
expedicdo de declaracbes referente a assuntos de sua competéncia: supervisionar
hierarquicamente os empregados publicos da equipe da Geréncia.

CARGO: COORDENADOR MULTIMIDIA

Requisito de Ingresso:

Curso de Nivel Superior Bacharelado

Localizacdo:

Geréncias

Atribuiges:

Coordenar recursos multifuncionais e interdisciplinares; garantir o transito correto dos fluxos
de trabalho em sua area de atuagdo; intermediar a relagdo das equipes e atividades
pertinentes a sua drea de atuacdo com as areas transversais; elaborar, produzir, coordenar,
dirigir e operacionalizar os diferentes recursos e insumos necessarios ac adequado trémite e
funcionamento dos processos e entregas da Fundac3o; zelar pela corregdo, integridade e
unidade de dados, informagdes e contetdos pertinentes a sua area de atuacdo; elaborar e
coordenar ag¢des para diminuir ou eliminar problemas que afetam os resultados; controlar
documentos, equipamentos e outras insumos necessarios aos trabalhos das equipes; criar,
coordenar e executar estratégias capazes de promover guantitativa e qualitativamente as
entregas da Fundagdo; estudar e apresentar relatérios, planilhas, medicdes, informacdes e
andlises técnicas para expedientes e processos sobre matéria propria do érgdo e em
conformidade com sua drea de atuacdo; exercer a referdncia técnica das equipes de
profissionais designados para trabalho externo e a¢es multimidia; estabelecer e manter
relacionamento com os diferentes publicos que possuem interesse e/ou influéncia nas
| entregas da Fundagdo; coordenar tecnicamente os trabalhos das equipes para as quais for
| desighado pelo respectivo Gerente; exercer outras atribuicdes relacionadas a unidade
administrativa no qual se dard a sua localizagdo e exercicio.

CARGO: ASSESSOR TECNICO |

Requisito de Ingresso:

Conclusdo de Curso de Nivel Médio e registro no Conselho de Fiscalizagdo do exercicio
profissional, quando houver e se necessario, ou experiéncia prévia de 5 (cinco) anos na drea
de atuacao.

Localizagdo:

Gabinete da Diretoria-Geral, Diretorias Setoriais e Geréncias

Atribuicdes:

Apoiar o gerenciamento de projetos de alta complexidade da area que assessorar; contribuir
para a formulagdo de politicas estratégicas organizacionais; prestar suporte técnico e
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assessoramento na drea em que atuar da Fundacdo; colaborar com o gerenciamento da
comunicac¢do entre a Fundagdo, as emissoras e os diferentes publicos, incluindo veiculos de
comunicac3o; elaborar e propor pareceres, relatdrios e programas de trabalho, auxiliando
atividades de planejamento, organizacao, avaliagdo, controle e orientagdo; realizar anélises
técnicas, estudos de viabilidade e pesquisas de mercado; coletar e interpretar dados para
embasar decistes estratégicas dos gestores; auxiliar e assessorar o gestor com que atuar, no
desempenho das atividades da area; exercer outras atribuicdes relacionadas & unidade
administrativa no qual se dara a sua localizacdo e exercicio.

CARGO: ASSESSOR TECNICO Il

Requisito de Ingresso:

Conclusdo de Curso de Nivel Médio e registro no Conselho de Fiscalizagdo do exercicio
profissional, quando houver e se necessario.

Localizagdo:

Diretorias Setoriais e Geréncias

AtribuicGes:

Apoiar o gerenciamento de projetos de média complexidade da area que assessorar; Prestar
suporte técnico e assessoramento na drea em que atuar da Fundacdo; Propor pautas que
atendam aos interesses da sociedade, reportando situacOes e elaborando relatérios,
organizando e mantendo os respectivos registros e documentos; Elaborar e propor relatorios
e programas de trabalho, desenvolvendo atividades diversas relacionadas a érea da Fundagdo
em que atuar; exercer outras atribuicdes relacionadas a unidade administrativa no qual se
dard a sua localizagdo e exercicio.

CARGO: ASSESSOR TECNICO IlI

Requisito de Ingresso:

Conclusdo de Curso de Nivel Médio.

Localizacdo:

Geréncias

Atribuicoes:

Prestar suporte técnico e assessoramento na drea em que atuar da Fundagdo; realizar
pesquisas e analises técnicas; promover configuragdes e ajustes técnicos, conforme as
necessidades especificas da Fundacdo, viabilizando as operacbdes; garantir que as operagdes
estejam em conformidade com as normas de seguranga e regulamentagBes técnicas
aplicaveis; exercer outras atribuicdes relacionadas a unidade administrativa no qual se dard
a sua localizagdo e exercicio.

ANEXO IV

REGRAS PARA OCUPANTES DOS CARGOS DO QUADRO DE EMPREGOS DE LIVRE CONTRATACAO E
DEMISSAO

Art. 12 A ocupacio dos empregos de livre contratacdo e demissdo ficara condicionada a
disponibilidade financeira, & necessidade e & conveniéncia institucional, a critério da Diretoria
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Executiva.
Art. 22 Para efeito desta Resolucdo, considera-se:

| = cargo de diregdo superior: cargo correspondente as fungdes de diregdo da Fundacdo Carmélia
exercidas, exclusivamente, por membros da Diretoria Executiva da Fundacdo, de provimento e
destituicdo na forma dos §§ 12 e 22, do art. 38, do Estatuto Social;

Il — emprego de livre contratacdo e demissdo: relacdo de emprege entre a Fundagdo Carmélia e
pessoa fisica, demissivel ad nutum para, exclusivamente, exercer funcdo de confianga, na forma do
art. 15, §1¢ da Lei Complementar n2 1.072, de 21 de dezembro de 2023, e do art. 69 do Estatuto
Social;

Il - servidor cedido: servidor ou empregado pliblico de 6rgdo ou entidade da Administragdo Puablica
Federal, Estadual ou Municipal, cedido formalmente para exercicio na Fundagdo Carmélia;

IV —= quadro de empregos de livre contratagdo e demissdo: conjunto de funcdo de confianga
agrupados em niveis, segundo a natureza e a complexidade da atividade exercida no ambito da
gestdo da Fundagdo Carmélia;

Art. 32 O servidor cedido & Fundagdo Carmélia que houver sido designado para a funcdo de direcdo
superior ou emprego de livre contratagio e demissdo poderd optar pela remuneragdo integral do
valor da func3o ou do emprego, ou, alternativamente, pelo recebimento da remuneragdo relativa
a0 seu cargo efetivo ou emprego, no érgdo ou entidade de origem, acrescido de 65% (sessenta e
cinco por cento) do valor do emprego em comissao.

Art. 42 Todos os empregados e colaboradores da Fundagdo Carmélia fazem jus ao auxilio-
alimentac3o no valor de RS 600,00 (seiscentos reais) mensais.

& 12 O auxflio-alimentacio tera carater indenizatdrio.

§ 22 O servidor cedido & Fundacdo Carmélia para fun¢io de Diregdo Superior ou emprego de
recrutamento amplo podera optar pela percepgdo do auxilio diretamente da Fundacéo ou pelo seu
orgdo ou entidade publica de origem.

Art. 52 Cabers ao Diretor-Geral da Fundag3o Carmélia designar os titulares para os empregos de livre
contratagdo e demissdo.

Art, 62 Os 6rgdos superiores da Fundac8o Carmélia ficam autorizados a aprovar seus proprios
regulamentos internos de funcionamento.
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