Projeto de Lei n° 1.284/2023
ESTADO DA PARAIBA

Mensagem n° 066 Jodo Pessoa, 1° de novembro de 2023.

A Sua Exceléncia o Senhor
ADRIANO CEZAR GALDINO DE ARAUJO
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado da Paraiba — ALPB

Senhor Presidente,

Tenho a honra de submeter a elevada apreciacdo dos
membros dessa respeitavel Casa Legislativa, a proposta anexa de Projeto de Lei
que “Altera a Lei n® 4.195, de 10 de dezembro de 1980, para estabelecer a
estrutura organizacional da Fundagdo Casa de José Américo, cargos
comissionados, suas atribuigdes e respectivas remuneragoes .

A atual estrutura de cargos comissionados da Fundagdo
Casa de José Américo esta no Anexo I da Lei n®4.195/1980, com redagdo dada
pela Lein® 11.612, de 26 de dezembro de 2019.

A Lei n° 11.612/2019 foi alvo de uma Acgdo Direta de
Inconstitucionalidade (ADI n° 0813093-08.20.8.15.0000). Nessa ADI, o
Tribunal de Justica da Paraiba decidiu que a omissdo nas descrigdes das
atribuigdes dos cargos comissionados da atual estrutura organizacional da
Fundagdo Casa de José Américo (FCJA) contrariava a Constituicdo Federal.

O objetivo deste projeto de lei, portanto, € suprir a
omissdo identificada na referida ADI.

Por meio do Anexo III deste projeto de lei estdo sendo
apresentadas as atribuigdes basicas de cada cargo comissionado da FCJA,
restando demonstrado os atributos de direcdo, chefia e assessoramento de ca
cargo.



B
2s TG

ESTADO DA PARAIBA

Por oportuno, esclare¢o que ndo havera aumento de
despesas com o pagamento desses cargos comissionados.

Assim, demonstrada a pertinéncia deste projeto de lei,
submeto-o a Vossa Senhoria e aos demais membros da ALPB para a devida
avaliacdo e conversdo em lei com a maior brevidade possivel.

a confjanca e respeito ao Poder
s membtos da Casa de Epitacio

Renovo, nesta ocasido, mi
Legislativo, a Vossa Exceléncia e aos di
Pessoa.



ESTADO DA PARAIBA
PROJETO DE LEIN® 1.284 DE DE NOVEMBRO DE 2023.

AUTORIA: PODER EXECUTIVO

Altera a Lei n° 4.195, de 10 de
dezembro de 1980, para dispor sobre a
estrutura organizacional da Fundacao
Casa de José Américo, cargos
comissionados, suas atribuicoes e
respectivas remuneracoes.

Art. 1° A Lein® 4.195, de 10 de dezembro de 1980, fica
acrescida do seguinte art. 8°-A, que estabelece a estrutura organizacional da
Fundagdo Casa de José Américo (FCJA):

“Art. 8°-A - A Fundagdo Casa de José Américo (FCJA)
tem a seguinte estrutura organizacional bésica:

I - Unidades de Diregéo Superior:
1) Presidéncia;
2) Vice-Presidéncia.

II - Unidades de Deliberagdo Coletiva:
1) Conselho Deliberativo;
2) Conselho Fiscal.

III - Unidades de Assessoramento a Direg¢do Superior:

1) Chefia de Gabinete;

2) Assessoria Técnico-Normativa e Controle Interno;

3) Assessoria Técnica em Tecnologia da Informacio;

4) Assessoria de Comunicagdo Social e Programacéo
Cultural;

5) Assessoria Técnica de Planejamento, Pesquisas e
Projetos;

6) Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos.
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IV - Unidades de Atuacédo Instrumental:

1) Geréncia de Administragdo e Finangas:

1.1) Subgeréncia de Recursos Humanos;

1.2) Subgeréncia de Servigos:

1.2.1) Nucleo de Compras e Almoxarifado;
1.2.2) Nucleo de Manuten¢édo e Transportes.
1.3) Subgeréncia de Finangas e Contabilidade:
1.3.1) Nucleo de Execucdo Financeira;

1.3.2) Ntcleo de Execuc¢do Contabil.

V - Unidades de Atuacdo Finalistica:

1) Geréncia Executiva do Museu Casa de José Américo:
1.1) Geréncia Operacional de Educagéo Patrimonial;

1.2) Geréncia Operacional de Conservagio, Restauragio e

2) Geréncia Executiva de Documentagio e Arquivo:

2.1) Geréncia Operacional de Gestdo Documental:

2.1.1) Ntcleo de Gestdo do Arquivo da FCJA;

2.1.2) Nucleo de Processamento Técnico e Preservacgio

dos Documentos Digitais;

Documental.

da Paraiba.
Difusdo Cultural.

Mendes:

2.1.3) Nucleo de Conservagdo, Preservagio e Restauracio
2.2) Geréncia Operacional do Arquivo dos Governadores:
2.2.1) Ntcleo de Arquivos Privados;

2.2.2) Nucleo de Memoéria de Governadores.

2.3) Geréncia Operacional do Memorial da Democracia
2.4) Geréncia Operacional de Capacita¢do, Pesquisa e

3) Geréncia Executiva da Biblioteca Dumerval Trigueiro

3.1) Geréncia Operacional de Processamento Técnico e

Disseminacdo da Informacéo.

3.2) Geréncia Operacional do Centro de Cordel e de

Culturas Populares do Estado da Paraiba:

Barros;

Fechine.

3.2.1) Nucleo de Literatura de Cordel Leandro Gomes de

3.2.2) Nucleo de Saberes e Fazeres Populares Neuma
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Paragrafo tinico. A estrutura administrativa da Fundacio
Casa de José Américo (FCJA) é composta pelos cargos comissionados
constantes do Anexo I desta Lei, os quais tém suas remunerac¢des e atribuicdes,
respectivamente, definidas nos temos dos Anexos II e III desta Lei.”.

Art. 2° A estrutura organizacional da Fundagdo Casa de
José Américo serd composta pelos cargos constantes do Anexo I desta Lei, que
serd incorporado como novo Anexo I na Lei n® 4.195, de 10 de dezembro de
1980.

Art. 3° Os Cargos Comissionados constantes do Anexo |
desta lei tém padrdo remuneratorio nos termos dos Anexo II desta Lei, que serd
incorporado como novo Anexo Il na Lei 4.195, de 10 de dezembro de 1980.

Art. 4° As atribui¢des dos cargos comissionados da
estrutura organizacional da Fundagdo Casa de José Américo ficam estabelecidas
na forma do Anexo III desta Lei e serd incorporado na Lei 4.195, de 10 de
dezembro de 1980, como Anexo III.

Art. 5° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacio.

’ PALACIO DO ,GOVERNO DO ESTADO DA
PARAIBA, em Jodo Pessoa, de novembro ¢e 2023; 135° da Proclamacio
da Republica.

JOAO AZRVEDO LINS FILHO



Anexo I da Lei n° de

de

de 2023

Anexo I da Lei n° 4.195/1980 - Cargos Comissionados da Fundacio Casa de José

Américo (FCJA), com denominagiio, simbologia e quantitativo:

Nota
Explicativa
Cargos em Comissio Quantidade | Simbolo da
Atribuicao
do Cargo
Presidente da FCJA 1 DEP-101 1
Vice Presidente da FCJA ] DEP-102 2
Secretério(a) da Presidéncia 1 DAA-205 3
Secretario(a) da Vice Presidéncia 1 DAA-205 4
Chefe de Gabinete 1 DAA-202 5
Assessor Técnico-Normativo e Controle Interno 1 DAA-203 6
Assessor Técnico de Tecnologia da Informagao 1 DAA-203 7
Assessor de Comunicagdo Social e Programagio Cultural 1 DAA-203 8
Assessor Técnico de Planejamento, Pesquisas e Projetos 1 DAA-203 9
Gerente de Administragdo e Financgas 1 DAA-201 10
Secretario(a) da Geréncia de Administragdo e Finangas 1 DAA-206 11
Subgerente de Recursos Humanos 1 DAA-204 12
Subgerente de Servigos 1 DAA-204 13
Chefe do Nucleo de Compras ¢ Almoxarifado 1 DAA-205 14
Chefe do Nucleo de Manutengéo e Transportes 1 DAA-205 15
Subgerente de Finangas e Contabilidade 1 DAA-204 16
Chefe do Nucleo de Execugio Financeira 1 DAA-205 17
Chefe do Nucleo de Execu¢ido Contabil 1 DAA-205 18
Gerente Executivo do Museu Casa de José¢ Américo 1 DAA-201 19
retari rénci cutiva do Museu Casa de

JS;cée::ngr(ii)oda Geréncia Exe Cas | DAA-206 20
Gerente Operacional de Educagéo Patrimonial 1 DAA-204 21
Gerente O~pera01onal de Conservacdo, Restauragao e | DAA-204 2
Preservagdo
Gerente Executivo de Documentagéo e Arquivo 1 DAA-201 23
Secre‘tério(a) da Geréncia Executiva de Documentagéo e | DAA-206 24
Arquivo
Gerente Operacional de Gestdo Documental 1 DAA-204 25
Chefe do Nucleo de Gestdao do Arquivo da FCJA 1 DAA-205 26
Chefe do Nucleo dc? l?ro'cessamento Técnico e Preservagao | DAA-205 27
dos Documentos Digitais
Chefe do I:JL'IC]eO de Conservagdo, Preservagdo e | DAA-205 8
Restauragdo Documental
Gerente Operacional de Arquivo de Governadores 1 DAA-204 29




Assistente da Geréncia Operacional de Arquivo de DAA-205 30
Governadores
Chefe do Nucleo de Arquivos Privados DAA-205 31
Chefe do Nucleo de Memoéria de Governadores DAA-205 32
Gere’nte Operacional do Memorial da Democracia da DAA-204 33
Paraiba
Gerente Operacional de Capacitagdo, Pesquisa ¢ Difusdo DAA-204 34
Cultural
Gerente Executivo da Biblioteca Dumerval Trigueiro DAA-201 35
Mendes
Secretario(a) 'da Qerenma Executiva da Biblioteca DAA-206 36
Dumerval Trigueiro Mendes
G_erente. Op(fracmna] de Pr(zcessamento Técnico e DAA-204 37
Disseminacdo da Informagéo
Gerente Operacional do Centro de Cordel e de Culturas
Populares do Estado da Paraiba DAA-204 38
Chefe do Nucleo de Literatura de Cordel Leandro Gomes DAA-205 39
de Barros
Chefg do Nucleo de Saberes e Fazeres Populares Neuma DAA-205 40
Fechine

Anexo II da Lei n° de de de 2023

Anexo IT da Lei n° 4.195/1980 - Padrao Remuneratério dos Cargos Comissionados da

Fundagio Casa de José Américo (FCJA):

Simbolo Vencimento Representacao Total

DEP-101 6.896,07 6.896,07 13.792,14
DEP -102 2.788.,22 2.788,22 5.576,44
DAA-201 2.180,00 2.180,00 4.360,00
DAA-202 1.635,00 1.635,00 3.270,00
DAA-203 1.090,00 1.090,00 2.180,00
DAA-204 901,43 901,43 1.802,86
DAA-205 761,91 761,91 1.523,82
DAA-206 708,50 708,50 1.417,00
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Anexo I1I da Lei n° 4.195/1980 — Descricao Sumaria das Atribui¢des Basicas dos Cargos
Comissionados da Fundaciic Casa de José Américo (FCJA):

ATRIBUICOES

Promover a administragdo da FCJA e coordenar, orientar e
supervisionar as atividades das geréncias que lhe sdo subordinadas;
convocar e presidir as reunides com o Conselho Deliberativo, com
direito a voto, inclusive o de qualidade; convocar reunides
extraordindrias do Conselho Fiscal, fazer cumprir as diretrizes e
determinagdes provindas dos Conselhos; representar a FCJA em
Juizo ou fora dele; propor ao Conselho Deliberativo alteragdes do
Estatuto e Regimento Interno e de outras matérias de interesse da
Fundag@o; garantir a atuagdo dos trabalhos da Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos; fazer designagdes para
os cargos de direg@o, assessoramento, assisténcia e demais cargos
da Fundagdo, ressalvada a competéncia do Governador do Estado;
admitir e dispensar servidores, conceder gratificagdes previstas na
legislagdo de pessoal da Fundag@o e contratar servigos; autorizar a
realizacdo de despesas, podendo delegar tal atribuicdo, e limites
razoaveis ao Vice-Presidente; assinar juntamente com o/a Vice-
Presidente e na auséncia deste/a, com o/a Gerente Administrativo/a
e Financeiro/a, os cheques e ordens de pagamento; assinar acordos,
contratos e convénios; promover articulagio entre a FCJA e outras
institui¢des; permitir a utilizagdo onerosa ou gratuita das
instalagdes da FCJA; determinar sindicancia e instaurar inquéritos
administrativos para apurar irregularidades, quando for o caso;
outorgar o Diploma de Mérito Cultural José¢ Américo de Almeida e
o Diploma de Benemérito da Fundagdo Casa de José Américo;
exercer as demais atribuigdes inerentes ao cargo.

NOTAS .
EXPLICATIVAS CARGOR
1 Presidente da FCJA
) Vice-Presidente da
FCIA

Prestar apoio direto e imediato ao/a Presidente da FCJA, no
exercicio de suas atribui¢des; substituir o/a Presidente em suas
faltas, nos afastamentos e impedimentos legais no prazo ndo
excedente a 90 (noventa) dias; auxiliar o Presidente da FCJA na
supervisdo e no controle da execucdo da politica especifica da
Fundagdo, em seus Programas e Projetos; coordenar, supervisionar
e acompanhar as atividades das geréncias, em estreita colaboragéo
com a Presidéncia, e demais atribui¢cdes delegadas pelo/a
Presidente; despachar diretamente com o Secretario e emitir
parecer nos processos submetidos a sua apreciagdo, pelo/a
Presidente; assinar juntamente com o/a Presidente e na auséncia
deste/a, com o/a Gerente Administrativo/a e Financeiro/a, os
cheques e ordens de pagamento; participar da elaboragdo do
relatério anual de atividades da FCJA e acompanhar os resultados
institucionais; executar outras atividades compativeis com o cargo

e as determinadas pelo Presidente. C]

U
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Secretério(a) da
Presidéncia

Prestar assisténcia logistica ao/a Presidente da FCJA, no exercicio
de suas atribuigdes; receber, exibir e organizar a correspondéncia
particular do/da Presidente; ajustar contatos pessoais ou verbais
do/da Presidente com autoridades e o publico em geral;
responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de
arquivo do gabinete do/da Presidente; organizar e manter
atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete da
Presidéncia: exercer outras atividades compativeis com o cargo e as
determinadas pelo Presidente.

Secretario(a) da Vice-
Presidéncia

Prestar assisténcia logistica ao/a Vice Presidente da FCJA, no
exercicio de suas atribuigdes; receber, exibir e organizar a
correspondéncia particular do/da Vice Presidente; ajustar contatos
pessoais ou verbais do/da Vice Presidente com autoridades e o
publico em geral; responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo
controle de arquivo do gabinete do/da Vice Presidente; organizar e
manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete
da Vice Presidéncia; exercer outras atividades compativeis com o
cargo e as determinadas pelo Vice Presidente.

Chefe de Gabinete

Planejar, organizar e supervisionar a execugfo das atividades do
Gabinete do Presidente; realizar o acompanhamento de despachos e
o tramite de documentos de interesse do Presidente; propor as
medidas necessarias ao funcionamento do Gabinete do Presidente;
assessorar o Presidente e representa-lo, quando indicado, em
assuntos de sua competéncia; apoiar e facilitar o processo de
comunicagdo institucional nos &ambitos internos e externos;
responsabilizar-se  pelo  recebimento, encaminhamento e
arquivamento, quando devido, de toda documentagdo dirigida ao
Presidente; redigir, organizar, controlar e expedir os atos
administrativos, afetos ao Presidente; promover a divulgagdo das
realizagdes e programas da Fundag@o, coordenando o seu
relacionamento com os Orgdos de Comunicagio do Estado;
colaborar com a preparagdo de relatorios de atividades da
Fundagdo; fazer cumprir as ordens emanadas do Presidente; e,
executar outras atividades compativeis com o cargo e as
determinadas pelo Presidente.

Assessor Técnico-
Normativo e Controle
Interno

Assistir diretamente o/a Presidente da FCJA no desempenho de
suas atribuicdes, especialmente: na instrug@o e andlise de matérias
de interesse da FCJA; nas decisdes do/a Presidente da FCIA,
produzindo o material técnico que lhe for demandado e realizando,
direta ou indiretamente, estudos sobre temas pertinentes a sua area
de competéncia; nos processos decisorios, por meio da elaboragéo,
instrugdo e publicizacdo dos atos oficiais de governo; no
assessoramento  técnico-legislativo para o exercicio das
competéncias da Fundagdo; na elaboragdo direta e indireta de
estudos e analises acerca de temas demandados diretamente pelo/a
Presidente; nas informagdes para subsidiar pareceres técnicos de
Procuradores do Estado em procedimentos e instrumentos relativos
a FCJA; e no exercicio de atividades correlatas. (]
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Assessor Técnico de
Tecnologia da
Informagéo

Planejar, dirigir e controlar as atividades de sistematizagdo dos
procedimentos de informatica, desenvolvimento e implantagdo de
sistemas computacionais; definir e realizar a manutencfio da
infraestrutura de redes de computadores; dimensionar, especificar e
distribuir os equipamentos e programas de informatica, a prestagio
de suporte técnico no uso de equipamentos e sistemas de
informatica; propor a implantacdo de normas, sistemas ou
procedimentos para o aperfeigoamento dos servigos operacionais
da Institui¢do; assessorar agdes que visem ao aprimoramento e
profissionalizag@o dos processos de gestdo das unidades da FCJA;
analisar e definir os padrdes de programas e configura¢des dos
computadores; controlar e dar apoio ao processamento eletronico
de informagdes; coordenar a aquisicdo e distribuigdo de
equipamentos de informatica e licencas de programas; instalar e
configurar os equipamentos que compdem a infraestrutura da rede
de comunicagdo de dados; instalar, configurar, gerenciar, analisar e
atualizar os servicos de rede oferecidos pelos computadores
servidores; orientar os usuarios de informética para os recursos de
rede disponiveis; implementar as politicas de seguranga
estabelecidas para os usuarios; acompanhar a utilizagdo dos
servigos existentes na rede de comunicagdo de dados, verificando a
sua concordancia com as normas estabelecidas; e desenvolver
outras atividades correlatas.

Assessor de
Comunicagdo Social e
Programacédo Cultural

Planejar e executar as atividades gerais e especificas, no que
concerne a comunicagdo social; planejar, elaborar e enviar release
para os meios de comunicagdo de massa, para divulgar as agdes e
atividades; sugerir pautas, organizar coletivas com a imprensa
sobre as agdes e atividades de destaque; elaborar e editar
informativos institucionais; atender a imprensa, facilitando o
acesso e intermediando o contato com a Institui¢do; planejar e
executar as atividades gerais e especificas, no que concerne a
programacdo e execugdo de eventos; planejar estratégias de agdo,
visando a promogdo das atividades culturais; atender ao publico em
geral, em especial, escritores e produtores culturais; captar e
atender demandas externas para eventos, encaminhando as
providéncias para a sua realizacdo, junto aos setores competentes;
providenciar firmagdo de contrato (Termo de Cessdo de Uso), para
realizagéio dos eventos externos, garantindo a sua formalizag¢@o e/ou
autenticagdo juridica, entre as partes; oferecer apoio logistico para
realizagdo dos eventos internos e externos; coordenar as tarefas
operacionais dos eventos; e desenvolver outras atividades
correlatas.
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Assessor Técnico de
Planejamento,
Pesquisas e Projetos

Contribuir no planejamento e funcionamento organizacional da
Fundagdo Casa de José Américo; acompanhar as pesquisas e
projetos desenvolvidos pela FCJA; propor instrumentos técnicos e
formuldrios que auxiliem na produgdo de relatérios e documentos
da Fundacgdo; articular e viabilizar acordos, convénios, termos de
cooperagdo e parceria com institui¢des publicas e privadas, para
realizacdo de planos de acdo, pesquisas e projetos; estimular e
favorecer as condi¢des para a realizagdo de pesquisas sobre vida e
obra do patrono e outras personalidades paraibanas, como também
sobre a realidade paraibana, regional e nacional; elaborar
programas e projetos de pesquisa com foco na cultura, educagéo,
histéria, memoria e inclusdo social, utilizando aportes das leis de
incentivo a cultura e afins; buscar a captagdo de recursos
financeiros para oferecer as condigdes necessarias para
desenvolvimento de pesquisas e projetos; desenvolver articulagdo
com programas, projetos e pesquisas no ambito cultural, historico,
literario, politico-social, cientifico e tecnoldgico, para fomentar o
intercambio com institui¢des de pesquisa no Brasil e no exterior;
propor, no ambito da sua competéncia, campos de estudos e
pesquisas em Politicas Publicas de Cultura; propor e elaborar
metodologias de trabalho em estudos sobre a arte, cultura,
literatura, histéria e educag@o patrimonial visando a formagéo de
um centro de exceléncia em programas, projetos e pesquisas;
coordenar e orientar a instrucdo processual dos programas e
projetos sob a responsabilidade das Geréncias, nos aspectos
técnicos e de mérito; divulgar juntamente com as Geréncias
Executivas o resultado da producdo através de participagdo em
eventos e publicagdes e outras iniciativas de cunho cientifico e
literario; e desenvolver outras atividades correlatas.

Gerente de
Administragéo e
Finangas

Gerir, controlar e superintender as ac¢des administrativas
necessarias ao pleno funcionamento das atividades basicas,
incluindo planejamento e execugdo orcamentario-financeira, bem
como controlar e acompanhar contratos e convénios da FCJA.

Secretario(a) da
Geréncia de
Administragdo e
Finangas

Prestar assisténcia logistica a Geréncia de Administracdo e
Finangas da FCJA, no exercicio de suas atribui¢des; receber, exibir
e organizar a correspondéncia da Geréncia; ajustar contatos da
Geréncia com demais setores da FCJA, autoridades e o publico em
geral; responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de
arquivo da Geréncia; organizar e manter atualizados os registros e
controle pertinentes a Geréncia; exercer outras atividades
compativeis com o cargo e as determinadas pelo/a Gerente.

Subgerente de
Recursos Humanos

Executar as atividades relacionadas com a administracdo de
recursos humanos; aplicar as normas vigentes e prestar as
informacdes em Processos referentes a pessoal; manter atualizados
os assentamentos e cadastros de pessoal; proceder a avaliagdo de
desempenho de pessoal; preparar os atos relativos a movimentagéo
de pessoal; definir as necessidades e promover cursos de
capacitagdo e treinamento de pessoal, monitorar e alimentar o
sistema de concessdo de didarias; e desenvolver outras atividades
correlatas.




Subgerente de
Servigos

Promover, coordenar, controlar e supervisionar a execugdo dos
servigos de limpeza, portaria, vigilancia, transportes e
documenta¢do da FCJA; providenciar a compra de materiais e
equipamentos para as atividades da FCJA; administrar guarda,
armazenamento, controle, distribui¢do de materiais e suprimento de
estoque na Fundagdo; administrar o servigo de transportes e
controlar a movimentagé@o dos veiculos; superintender as atividades
do Nucleo de Compras e Almoxarifado e do Nucleo de
Manutengdo e Transportes; controlar o acesso as dependéncias da
FCJA e as atividades de atendimento ao publico; e desenvolver
outras atividades correlatas.

Chefe do Nucleo de
Compras e
Almoxarifado

Propor aquisi¢do de bens e a contratagdo de servigos eventuais;
garantir padrdoes de qualidade na aquisicdo e recebimento de
material, mantendo o controle de estoque, a conservagdo, o0s
registros necessarios e seu suprimento; realizar o controle,
cadastramento, movimentagdo e fiscalizagdo dos bens da entidade;
manter atualizado o cadastro de material permanente da instituigdo;
subsidiar e administrar processos de contratagdo de servigos; e
desenvolver outras atividades correlatas.

Chefe do Nucleo de
Manutengdo e
Transportes

Promover a realizagdo de servigos de conservacdo e limpeza dos
moveis e dependéncias internas e externas da FCJA; promover
manutengdes preventivas e corretivas em bens mdveis e imoveis
conforme necessidades; controlar os servigos de portaria e
vigilancia; controlar a movimentagdo dos veiculos, motoristas e
estabelecer horarios e tarefas; controlar os gastos com combustivel
e efetuar a manutengdo dos veiculos; e desenvolver outras
atividades correlatas.

Subgerente de
Finangas e
Contabilidade

Orientar, controlar, coordenar e dirigir no ambito da FCJA as
atividades normativas e executivas de planejamento e
administragdo or¢amentario-financeira, contabilidade,
movimenta¢do financeira e gestdo de recursos; operar como
unidade de apoio nos assuntos relacionados com o
acompanhamento fisico e financeiro de projetos, atividades e
operagdes especiais, inclusive decorrentes de contratos e
convénios; superintender as atividades dos Nucleos de Execugdo
Financeira e¢ de Execu¢do Contabil; garantir observdncia das
normas gerais de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal; manter atualizado os registros da
execu¢do orgamentaria e financeira em observancia ao Sistema
Integrado de Administragdo Financeira - SIAF e Portal de
Transparéncia da Controladoria Geral do Estado; garantir a
execugdo or¢amentaria e financeira dos or¢gamentos da Fundag@o,
de acordo com créditos e recursos fixados no SIAF; elaborar o
pedido de fixac@o dos recursos mensais da FCJA, de acordo com o
quadro de cotas autorizadas através do cronograma mensal de
desembolso; solicitar recursos financeiros adicionais durante o
exercicio, observando o comportamento da execugdo orgamentaria;
dispor de documentos, informagdes e relatorios gerenciais para
atender demandas superiores na sua area de competéncia; e
desenvolver outras atividades correlatas.
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17

Chefe do Nucleo de
Execucdo Financeira

Coordenar os recursos financeiros da FCJA provenientes de
transferéncias do Estado, receitas proprias e dos convénios; manter
sob sua guarda o numerdario, cheques e valores em geral; efetuar
pagamentos e recebimentos de valores devidos a FCJA de acordo
com as normas de administragdo financeira; efetuar depositos
bancarios; proceder o registro de quitagdo de recebimentos e
pagamentos; elaborar demonstrativos de saldo bancério; efetuar os
pagamentos e provisdes de folhas de pagamento e encargos da
FCJA; e desenvolver outras atividades correlatas.

18

Chefe do Nucleo de
Execug¢do Contabil

Manter atualizados os registros de acompanhamento e controle da
execu¢do orcamentaria; proceder ao registro e langamentos
contabeis nas fichas de controle financeiro; classificar e
contabilizar, de acordo com o plano plurianual, os documentos
comprobatdrios da receita, despesa e das mutagdes patrimoniais;
elaborar balangos e balancetes; efetuar a conciliagdo bancaria da
FCIJA; orientar e controlar a concessdo de adiantamento e prestagéo
de contas; prestar informagdes solicitadas por auditores, membros
da Controladoria Geral do Estado e Tribunal de Contas do Estado;
prestar informagdes aos Conselhos Deliberativo e Fiscal; auxiliar a
realizagdo de convénios e projetos, dando assisténcia contabil,
financeira e geral; e desenvolver outras atividades correlatas.

19

Gerente Executivo do
Museu Casa de José
Américo

Formular, promover e executar planos, programas, projetos,
convénios, contratos nas areas: técnica, administrativa e de pessoal;
organizar a promogao institucional do Museu e a articulagdo com
Instituicdes afins do Brasil e do exterior, visando o
desenvolvimento das atividades administrativas e técnico-culturais;
representar o Museu junto as Instituicdes publicas e privadas;
convocar e presidir as reunides e executar as suas deliberagdes;
planejar, dirigir, coordenar e executar as atividades relativas ao
desenvolvimento de recursos humanos e administragdo de pessoal;
zelar pelo cumprimento das atividades fins do Museu e pelas boas
praticas de administracdo publica e de atendimento ao publico;
promover a organizagio, o planejamento e a execucdo de visitagdo
publica ao acervo museologico; e desenvolver outras atividades
correlatas.

Secretario(a) da
Geréncia Executiva
do Museu Casa de

José Américo

Prestar assisténcia logistica a Geréncia Executiva do Museu Casa
de José Américo da FCJA, no exercicio de suas atribuicdes;
receber, exibir e organizar a correspondéncia da Geréncia; ajustar
contatos da Geréncia com demais setores da FCJA, autoridades e o
publico em geral; responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo
controle de arquivo da Geréncia; organizar e manter atualizados os
registros e controle pertinentes a Geréncia; exercer outras
atividades compativeis com o cargo e as determinadas pelo/a
Gerente.
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21

Gerente Operacional
de Educagdo
Patrimonial

Realizar praticas educativas visando a mediagdo do ambiente
natural e edificado do Museu, estimulando o exercicio da cidadania
e responsabilidade social; executar planos, programas e projetos de
natureza educativa, artistica, cultural e patrimonial oferecidas a
comunidade; promover o legado de José Américo e da cultura
paraibana através de eventos e atividades afins; desenvolver
projetos no campo da Museologia e dreas afins, de modo a difundir
os conhecimentos gerados e consolidar a integragdo entre o Museu
e a Sociedade; elaborar e implementar metodologias de capacitagdo
de profissionais para atuar no Museu por intermédio da parceria
com outras Instituigdes museologicas; programar agdes educativas
com o envolvimento de escolas e da comunidade, estabelecendo
um vinculo efetivo entre Museu e Sociedade; e desenvolver outras
atividades correlatas.

Gerente Operacional
de Conservagio,
Restauracédo e
Preservacao

Pesquisar, documentar e tratar com procedimentos técnicos os bens
que lhe forem confiados; proceder a atualizagdo do inventério e
catalogagdo dos bens do Museu, seguindo as normas e
instrumentos de documentagdo do Instituto Brasileiro de Museus,
do Estatuto dos Museus e da Fundagdo Casa de José Américo;
emitir pareceres técnicos e cientificos sobre medidas de protegdo
do patriménio do Museu e aplicar as medidas de protecdo devidas;
organizar e manter a documentag@o, em qualquer suporte, relativa
ao acervo sob sua guarda; conceber e executar programas efetivos e
permanentes de preservacdo, conservagdo, reparo, restauracdo e
tratamento técnico dos bens materiais e culturais do Museu visando
o seu pleno funcionamento; apoiar as atividades técnicas de
documentagdo e pesquisa museologicas relacionadas as colegoes de
documentos/objetos; promover estudos, pesquisas, eventos
culturais e cientificos sobre andlise, guarda e preservagé@o dos bens
culturais e museologicos no ambito de sua competéncia; e
desenvolver outras atividades correlatas.

Gerente Executivo de
Documentacgéo e
Arquivo

Formular e implementar a politica de arquivos da FCJA; elaborar
planos, programas e projetos na area de documentagéo e arquivo e
buscar condigdes para a sua implementagdo; planejar e
supervisionar a implantagdo e implementagdo do processo de
Gestdo Documental na FCJA; coordenar as atividades da Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos; planejar, coordenar ¢
supervisionar as atividades relativas a avaliagdo do desempenho
das equipes de trabalho constituidas, na sua area de competéncia;
organizar e promover atividades de formagéo e atualizagéio visando
a qualifica¢do profissional voltada para o publico interno e externo
a FCJA; promover a difusdo cultural e educativa, expandindo o
campo de abrangéncia da atuagdo e fungdo social da FCIA;
planejar e supervisionar a realizagdo de visitagdo publica aos
arquivos e memoriais sob sua responsabilidade; e desenvolver
outras atividades correlatas.

Secretario(a) da
Geréncia Executiva
de Documentagdo e

Arquivo

Prestar  assisténcia logistica a Geréncia Executiva de
Documentagdo e Arquivo da FCJA, no exercicio de suas
atribui¢des; receber, exibir e organizar a correspondéncia da
Geréncia; ajustar contatos da Geréncia com demais setores da
FCJA, autoridades e o publico em geral; responsabilizar-se por
documentos oficiais e pelo controle de arquivo da Geréncia;
organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes a
Geréncia; exercer outras atividades compativeis com o cargo e as
determinadas pelo/a Gerente.
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25

Gerente Operacional
de Gestdo
Documental

Conhecer e acompanhar a legislagdo e estabelecer as normas
arquivisticas que deverdo regular o perfil da FCJA, enquanto
instituigdo de guarda e preservagdo de multiplos Fundos de
Arquivo; prestar o apoio técnico e administrativo a Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos da FCJA; orientar a
elaboragdo e a aplicagdo dos instrumentos de Gestdo Documental
em cada setor da FCJA e acompanhar a realiza¢do das revisdes
necessarias; definir a metodologia dos procedimentos referentes a
classificagdo, avaliagdo, destinagdo, acondicionamento, notagdo e
guarda dos documentos; planejar, coordenar e acompanhar os
processos de higienizacdo, preservacdo e restauracdo dos
documentos sob a guarda da FCJA; e desenvolver outras atividades
correlatas.

26

Chefe do Nucleo de
Gestdo do Arquivo da
FCJA

Conhecer e acompanhar legislagdo e normas vigentes necessarias a
elaboragdo dos instrumentos de Gestdo dos Documentos da FCJA;
acompanhar o processo de produgdo, recepcdo, guarda
intermediaria dos documentos pertencentes ao Fundo FCJA;
orientar a classificagdo, avalia¢do e destinagdo dos documentos da
FCJA e proceder a organizagdo dos documentos de guarda
intermedidria e permanente; realizar a classificag@o, avaliacdo e
destinagdo dos documentos da FCJA e proceder a organizagéo dos
documentos de guarda intermedidria e permanente; orientar os
setores da FCJA para a selecdo dos documentos que ser@o
eliminados, a elaborag@o das listagens de registro do material e dos
termos e atas da eliminagdo; realizar a selecdo dos documentos da
FCJA para eliminagdo, a elaboragdo das listagens de registro do
material e dos termos e atas da eliminagdo; e desenvolver outras
atividades correlatas.

Chefe do Nucleo de
Processamento
Técnico e
Preservagdo dos
Documentos Digitais

Conhecer, acompanhar e fazer cumprir a legislagdo especifica da
area de arquivos digitais; apoiar a elaborag@o dos instrumentos de
gestdo dos arquivos digitais; planejar, coordenar e supervisionar a
implementa¢do da gestdo dos documentos digitais; elaborar e
aplicar a metodologia de trabalho e realizar os procedimentos de
identificac@o e guarda dos documentos digitais recebidos; orientar
e fiscalizar o servigo de recepgdo, preservagdo e acesso de
documentos  digitais; orientar e supervisionar as agdes
desenvolvidas para a realizacao da sele¢do dos documentos digitais
a serem eliminados, conforme a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos; e desenvolver outras atividades
correlatas.

28

Chefe do Nucleo de
Conservagdo,
Preservagdo e

Restauragdo
Documental

Elaborar diagnostico e formular plano de conservagéo, preservagio
e restauragdo documental, do acervo sob a guarda da FCIA;
realizar, de forma sistematica, a higienizagdo da documentacdo de
cada Fundo de Arquivo, indicada para preservagdo ou para guarda
temporaria mais longa; realizar o acondicionamento e guarda
provisoria dos documentos indicados, pelo processo de avaliacéo,
para eliminagdo; e desenvolver outras atividades correlatas.
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Gerente Operacional
de Arquivo de
Governadores

Coordenar e fornecer apoio técnico as atividades da Comissdo
Memoéria dos Governadores do Estado da Paraiba; implementar as
normas e orientacdes que deverdo nortear a recep¢do € a
organizagdo dos arquivos privados dos governadores e dos
privados de interesse publico e social, sob a responsabilidade da
FCJA; orientar e fiscalizar o servigo de recep¢do e conferéncia das
listagens e documentos, nos diferentes suportes, entregues a guarda
da FCJA; elaborar, orientar a aplicagdo da metodologia e
acompanhar a realiza¢do dos procedimentos relativos ao processo
de organizagdio dos arquivos; apoiar a realizagdo de pesquisas,
garantindo regularidade nas formas de acesso e divulgagdo do
acervo; e desenvolver outras atividades correlatas.

Assistente da
Geréncia Operacional
de Arquivo de
Governadores

Realizar a andlise, avaliagdo, destinagdo e organizagdo dos
arquivos privados dos governadores, sob a responsabilidade da
FCJA; receber, conferir e organizar os documentos especiais
vindos da Secretaria Particular do Governador, ap6s a concluséo do
mandato do governador, do arquivo pessoal de Governadores, dos
arquivos privados de interesse publico e social, doados a FCJA;
aplicar o processamento técnico adequado aos diferentes suportes e
caracteristicas  especificas e outros que necessitam de
intermediagdo tecnolégica para o acesso; desenvolver outras
atividades correlatas.

Chefe do Nucleo de
Arquivos Privados

Promover a organizac¢do dos arquivos privados de interesse publico
e social, sob a responsabilidade da FCJA; receber e conferir os
documentos vindos de arquivos de interesse publico e social,
doados a FCIJA; aplicar a metodologia definida pela instincia
superior imediata, na realizagdo dos procedimentos relativos ao
processo de organizagdo dos arquivos; e desenvolver outras
atividades correlatas.

32

Chefe do Nucleo de
Memoria de
Governadores

Promover a organizagdo dos arquivos privados dos governadores,
sob a responsabilidade da FCJA; orientar o recebimento dos
documentos vindos da Secretaria Particular do Governador, apos a
conclus@o do mandato do governador, doados a FCJA; orientar o
recebimento dos documentos do arquivo pessoal de Governadores,
doados a FCJA; aplicar a metodologia, definida pela instancia
superior imediata, na realiza¢do dos procedimentos relativos ao
processo de organizagdo dos arquivos; e desenvolver outras
atividades correlatas.

W
w

Gerente Operacional
do Memorial da
Democracia da

Paraiba

Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades
administrativas e técnico-culturais; planejar e promover agdes
educativas e culturais envolvendo intercambios expositivos,
organizacdo de publicagdes, divulgagdo multimidia e manutengéo
de um sitio eletronico; promover o didlogo entre as institui¢des da
area de direitos humanos no estado da Paraiba, no sentido da
promogdo do direito @ memdria e a verdade; articular parcerias com
institui¢des académicas, museologicas, arquivisticas, nacionais e
internacionais nas areas de direitos humanos e do direito & memoria
e a verdade; e desenvolver outras atividades correlatas.
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Gerente Operacional
de Capacitagdo,
Pesquisa e Difusdo
Cultural

Realizar atividades de formagdo e capacitagdo técnica continuada
das equipes de trabalho em Arquivo, da FCJA e da comunidade em
geral; executar programas de incentivo a estudos e pesquisas, a
partir do acervo sob a guarda da Fundag@o; acompanhar, orientar e
executar atividades relativas aos estagios académicos e
profissionais; elaborar um plano para execugdo de atividades
educativas voltadas para fazer conhecer o acervo; planejar a
execugdo das atividades de divulgacdo do acervo documental e
estabelecer organizagdo e regularidade nas formas de acesso aos
documentos, e desenvolver outras atividades correlatas.

35

Gerente Executivo da
Biblioteca Dumerval
Trigueiro Mendes

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execu¢do das
atividades de geréncia do acervo bibliografico pertencentes a
Fundagdo Casa de José Américo, assegurando as melhores
condi¢des para o processo técnico, a guarda, a preservagdo, a
expansdo, a divulgacdo e o acesso; promover a ampliagdo e o
enriquecimento das cole¢des que formam o acervo bibliografico da
FCJA; coordenar a selegdo de documentos bibliograficos a serem
incorporados ao acervo, garantindo o desenvolvimento e o
enriquecimento do patrimonio da FCJA; propor diretrizes basicas e
preceitos legais para o acesso, reproducdo e uso dos documentos
bibliograficos, em qualquer suporte, segundo os critérios técnicos
estabelecidos referentes as condigdes fisicas, aos direitos autorais, e
as questdes de raridade; estabelecer, no ambito de sua competéncia,
métodos e procedimentos para a gestdo, em especial sobre as a¢des
de recuperagdo, tratamento e disponibilizacdo da informagdo do
patriménio bibliografico da FCJA; cooperar com as iniciativas de
intercdmbio técnico e cientifico, juntamente com outras unidades
funcionais da Fundag@o; planejar e desenvolver, em articulagdo
com a area de Tecnologia da Informagdo, um sistema adequado
para o acesso e difusdo da informagdo referente ao acervo
bibliografico; promover, apoiar e desenvolver programas relativos
ao livro, leitura, literatura e biblioteca direcionados a sociedade em
geral; promover atividades de natureza cientifica, académica e
cultural, visando a qualificagdo profissional na édrea de
Biblioteconomia e afins; pesquisar e analisar sistemas,
instrumentos, equipamentos, materiais e produtos especificos para
conservagdo, restauragdo e seguranca do acervo bibliografico e do
acervo de pecgas artesanais, de maneira que assegure a sua
preservacdo, a partir desta iniciativa; promover o intercambio da
Biblioteca com outras unidades de informagdo publicas ou
privadas, com fins de permutar os recursos bibliograficos
excedentes; acompanhar, orientar, supervisionar e executar
atividades relativas a estagios na area de Biblioteconomia; e
desenvolver outras atividades correlatas.

36

Secretario(a) da
Geréncia Executiva
da Biblioteca
Dumerval Trigueiro
Mendes

Prestar assisténcia logistica a Geréncia Executiva da Biblioteca
Dumerval Trigueiro Mendes da FCJA, no exercicio de suas
atribuigdes; receber, exibir e organizar a correspondéncia da
Geréncia; ajustar contatos da Geréncia com demais setores da
FCJA, autoridades e o publico em geral; responsabilizar-se por
documentos oficiais e pelo controle de arquivo da Geréncia;
organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes a
Geréncia; exercer outras atividades compativeis com o cargo € as
determinadas pelo/a Gerente. =
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Gerente Operacional
de Processamento
Técnico e
Disseminacao da
Informag@o

Realizar o levantamento, a organizagdo e a disponibiliza¢do de
informagdes para subsidiar pesquisas, internas e externas, em
particular sobre a vida e a obra de José Américo; manter um
servico permanente de registro bibliografico, de acordo com as
normas técnicas bibliotecondmicas existentes, adequado as
necessidades de trabalhos da Instituigdo; executar os procedimentos
técnicos referentes a: tombamento, catalogacdo, classificagido das
colegdes bibliograficas, bem como, realizar sua divulgagdo;
realizar, periodicamente, uma andlise técnico-avaliativa no acervo
bibliografico para nortear possiveis interven¢des; acompanhar a
execucdo de servigos de recuperagdo, conservacdo e restauragdo de
obras pertencentes ao acervo bibliografico; atender ao ptiblico em
geral e aos pesquisadores em particular, divulgando e tornando
acessiveis as cole¢des que formam o acervo bibliografico da
Instituigdo; realizar, periodicamente, o servigo de desbastamento de
livros no acervo bibliografico, disponibilizando-os para a permuta
com outras unidades de informagdo; realizar o inventario das
colecdes para a composicdo do catalogo bibliografico da
Biblioteca; prestar consultoria e assessoria técnica as demais
geréncias, quando solicitada; zelar pela guarda, conservagio e
seguranga do acervo bibliografico; e desenvolver outras atividades
correlatas.

38

Gerente Operacional
do Centro de Cordel e
de Culturas Populares
do Estado da Paraiba

Pesquisar, reunir e integrar os elementos representativos das
culturas populares locais e regionais no Centro de Cordel e de
Culturas Populares, para a guarda permanente, a preservagdo da
memoria e a valorizagdo da cultura paraibana; coordenar e
controlar os servicos do Nucleo de Literatura de Cordel Leandro
Gomes de Barros e do Nucleo de Saberes e Fazeres Populares
Neuma Fechine; divulgar a existéncia do Centro, contribuindo para
o fortalecendo dos valores culturais paraibanos e regionais;
desenvolver e sugerir politicas publicas para a preservagdo da
colegdo, solicitando, quando necessario, a manuten¢do, o
tratamento e a recuperagdo de artefatos, pegas ou elementos que
compdem a cole¢do do acervo patrimonial; desenvolver e sugerir
politicas publicas destinadas ao controle e a segurancga fisica das
cole¢des que compdem o acervo patrimonial do Centro; promover
o intercdmbio entre o Centro e outras instituicdes publicas e
privadas que desenvolvam pesquisas e estudos nas éreas de
conhecimento relacionados; promover eventos na area tematica
com o proposito de fazer intercdmbio e captar novas aquisi¢oes
para o enriquecimento do acervo; e desenvolver outras atividade

correlatas. \
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Chefe do Nucleo de

Literatura de Cordel

Leandro Gomes de
Barros

Executar e controlar procedimentos técnicos necessarios a
realizagdo de suas atividades, em sua area de competéncia; realizar
a aquisi¢do, organizagiio e o processamento técnico das publicacdes
do acervo bibliografico de literatura de cordel e de culturas
populares de acordo com as normas técnicas estabelecidas;
inventariar com andlise técnico-avaliativa o acervo bibliografico
para subsidiar possiveis intervengdes e recupera¢do de livros e
folhetos de literatura de cordel que compdem a colecdo; realizar o
servigo de conservagdo e restauragdo nos artefatos bibliograficos
que necessitam de intervengdo; propor métodos e formas para o
armazenamento definitivo do acervo bibliografico de literatura de
cordel e de culturas populares; elaborar e manter um catdlogo com
informagdes do acervo bibliografico atualizado, disponibilizando-o
para pesquisa; promover a divulgagdo do acervo bibliografico de
literatura de cordel e de culturas populares; apoiar as iniciativas de
pesquisa ¢ no compartilhamento de informagdes sobre o acervo
com outras instituicdes afins, putblicas ou privadas; prestar
consultoria e assisténcia técnica da especialidade, quando
solicitada; zelar pela guarda, conservacdo e seguranga do acervo
bibliografico que compde o Nucleo; e desenvolver outras
atividades correlatas.

40

Chefe do Nucleo de
Saberes e Fazeres
Populares Neuma

Fechine

Executar e controlar procedimentos técnicos necessarios a
realizagdio de suas atividades, em sua area de competéncia; realizar
a aquisicdo e a selecdo de novas pecas relacionadas aos saberes e
fazeres populares, a serem incorporadas a colegfio, garantindo o
desenvolvimento e enriquecimento do acervo patrimonial;
classificar as pegas do acervo de acordo com as procedéncias,
contextos e finalidades; planejar e organizar a exposigdo das pegas
artesanais e de exposigdes temporarias relacionadas aos saberes
populares na Paraiba; propor diretrizes e aplicagdo das normas para
0 uso e acesso da colegdo artesanal, segundo critérios técnicos
estabelecidos para a guarda permanente e a visitagdo publica;
elaborar e manter um catalogo com o inventdrio das pegas da
colecdo atualizado; realizar e apoiar atividades de natureza cultural
e educacional, visando a difusdo da cole¢do e a promogdo dos
saberes e fazeres populares na Paraiba; acompanhar as atividades
relacionadas a execugdo de servigos de recuperagao, conservagao e
restauracdo de pegas da coleg@o; apoiar as iniciativas de pesquisa e
no compartilhamento de informagdes sobre o acervo com outras
institui¢des afins, publicas ou privadas; zelar pela guarda,
conservagdo e seguranga do acervo que compde a cole¢do do
Nucleo; e desenvolver outras atividades correlatas.
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