PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

ANEXO Il

ESPECIFICACAO DE CARGOS

A Especificagao de Cargos foi feita de forma bastante detalhada, tendo como objetivo ndo apenas
subsidiar as avaliacdes de cargos, mas também auxiliar a Gestdo de Pessoas nos processos de
Recrutamento e Selecdo, Gestdo do Desempenho e Programas de Capacitacao.

Cada Especificagdo contém:

O macro processo em que o cargo esta envolvido.

Atribuicdes e responsabilidades basicas.

Os conhecimentos, habilidades e atitudes necessérias para o pleno desempenho do cargo.
Os pré-requisitos referenciais para sua ocupacéo.

VVVYY

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Coordenador do Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos

Area / Nucleo: Recursos Humanos CBO: 1422-05
Diretoria: Administrativo-Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Coordenar as atividades de gestdo de Recursos Humanos do IDBrasil, supervisionando e
orientando a respectiva equipe, na implantacdo e manutencdo das politicas e
procedimentos de recursos humanos, comunicacdes verbais e escritas com o0s
colaboradores e participacdo em reunides relacionados as sua area de atuagao.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Administrativo e Financeiro
Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: Analista de Recursos Humanos Sénior, Analista de Recursos Humanos
Pleno e Analista de Recursos Humanos Junior, Assistente Técnico de Recursos Humanos

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO
DETALHADA)

e Coordenar o processo de recrutamento, selecdo e integracédo de recursos humanos do
IDBrasil, de acordo com a politica especifica, monitorando e avaliando os servi¢os prestados
por empresas e profissionais terceirizados;

e Fazer executar todos os procedimentos necessarios a abertura de processos seletivos do
IDBrasil;

e Coordenar a implantacdo e manutencdo do Plano de Cargos, Salarios e Beneficios, zelando
por sua correta aplicag@o no que diz respeito ao equilibrio interno e externo do sistema de
remuneracao do IDBrasil;

e Controlar a elaboracéo da Folha de Pagamento, garantindo a aplicacao do sistema de
remuneracao do IDBrasil e 0 cumprimento das normas e rotinas trabalhistas e previdenciarias
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e seu encaminhamento em tempo hébil para a area contabil e financeira providenciar seu
processamento e pagamento de salarios;

Acompanhar e controlar recolhimentos dos encargos gerados sobre a folha de pagamento;

Controlar procedimentos de compras de beneficios: emissdo de relatorios conforme centro de
custo e, encaminhamento ao financeiro em tempo habil para realiza¢do de pagamento;

Coordenar o Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos recursos humanos do IDBrasil,
orientando os avaliadores e todos 0s colaboradores quanto seus objetivos e procedimentos;

Coordenar a politica de Treinamento e Desenvolvimento dos recursos humanos, visando a
retencdo e manutencao dos talentos da Instituicao;

Zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos internos relacionados com a
Administracéo de Pessoal, bem como no que diz respeito a Legislacao Trabalhista e
Previdenciaria, com vistas ao bem estar e a qualidade de vida dos colaboradores;

Atender a fiscalizacao trabalhista e previdenciaria;

Atuar como preposto da Dire¢ao do IDBrasil nas audiéncias da Justica do Trabalho e nas
homologag¢fes no Ministério do Trabalho e/ou Sindicato da categoria;

Executar todos os procedimentos necessarios a realizacao de licitagdes na compra de
servicos e fechamento de contratos com empresas de treinamentos, consultorias etc.;

Negociar com fornecedores e prestadores de servicos da sua area de atuacao novos
contratos ou renovacao de contratos;

Responsabilizar-se pelo acompanhamento e avaliacdo dos servigos prestados por empresas e
profissionais especializados em recursos humanos, garantindo sua qualidade e adequacéo as
politicas, normas e procedimentos do IDBrasil;

Coordenar e supervisionar a administragdo dos contratos de estagios do IDBrasil;
Coordenar e supervisionar a administracdo dos contratos de jovens aprendizes;

Elaborar planilhas com dados e informacdes destinados aos relatérios trimestrais e anual
enviados a Secretaria de Cultura do Estado;

Planejar, organizar e coordenar eventos e reunides de confraternizagdo e comemoragdes dos
colaboradores, com vistas a sua maior integra¢éo e motivagao;

Controlar as atividades dos membros de sua equipe , orientando-os, avaliando-os e
conduzindo-os ao desenvolvimento pessoal e profissional, promovendo um ambiente propicio
para sua integragdo , trabalho em equipe e bom relacionamento com todos os colaboradores
da Instituicéo;

Coordenar as reunifes de seu nucleo e participar de reunides de outros nucleos e, quando
convocado, de reunides de Diretoria;

Manter o Diretor Administrativo-Financeiro informado sobre suas atividades, relatando
verbalmente ou por escrito as ocorréncias internas de sua area ou aquelas de sua relacédo
com as demais areas dos Museus;

Coordenar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades
de sua area ou por solicitacdo de seu Diretor.
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IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: importantes, no clima e ni
cultura organizacional.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: ndo atendimento e/ou na
cumprimento das politicas e procedimentos.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: melhor qualidade possivel das politicas ¢
procedimentos de Gestéo de Pessoas.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: motivacdo e produtividade da:
pessoas em todas as areas da Instituicao.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Fornecedores, Prestadores de Servigos, e profissionais da area em outras Instituicbes

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Ciéncias Sociais e Humanas
Escolaridade desejada: Pés —Graduagdo/MBA Nome do curso: Gestdo de Pessoas
Tempo de experiéncia acumulado: 6 a 8 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediério

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 |Relacionamento interpessoal
Comunicacao 4 |Agilidade/Rapidez
Foco em resultados 4  |Criatividade/Iniciativa
Inovagéao 3 [Trabalho em equipe
Visdo estratégica 3 |Objetividade
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TECNICAS ESPECIFICAS
Politicas de Recursos Humanos 3 |Folha de pagamento
Entrevistas de selecéo 4 |Impostos e recolhimentos sobre a folha
Legislacédo Trabalhista 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Coordenador do Nucleo de Gestdo Administrativo e Financeiro

Area / Nucleo: Administrativo e Financeiro CBO: 131115:

Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Coordenar as atividades orcamentarias, contabeis e financeiras do Museu, controlando
pagamentos e recebimentos, procedimentos de compras, elaboracdo de contratos de
gestao de uso, recolhimento de encargos e tributos e fechamento contabil e da folha de
pagamento.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: e Mensageiro
¢ Analista Administrativo e Copeira
e Analista Administrativo e Financeiro Sénior e Supervisor de Bilheteria
e Analista Administrativo e Financeiro Pleno e Bilheteiro
e Analista Administrativo e Financeiro Junior e Recepcionista

e Assistente Técnico Administrativo e Financeiro
e Auxiliar Administrativo
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Elaborar a proposta orcamentéaria anual e fazer seu acompanhamento;

Elaborar prestacao de contas anual para aprovacao pelo Diretor Administrativo e Financeiro,
Diretor Executivo e Conselho de Administracao;

Executar as atividades de controle financeiro, escrituracdo contabil e fiscal;
Elaborar o fluxo de caixa e processar 0s pagamentos devidos;

Controlar a utilizacéo, pelas areas do Instituto, do fundo rotativo de caixa;

Elaborar minutas de editais, contratos, convénios, cessfes, doa¢cbes e comodatos;

Fazer executar todos os procedimentos necessarios a realizacdo de licitagdes autorizadas pela
Diretoria;

Controlar recebimentos de contratos de eventos e de cessao de uso;

Controlar procedimentos de compras: requisicdo de materiais, cotacdo de precos e fechamento
das compras;

Elaborar contratos de cessao de uso e de fornecimento de servicos e materiais;
Negociar com fornecedores e prestadores de servicos;

Acompanhar e controlar recolhimentos dos encargos e tributos sobre servicos — pessoa juridica
e pessoa fisica;

Acompanhar o fechamento da folha de pagamento;

Conferir e responsabilizar-se pelo fechamento contabil — balancetes e outros;

Fazer visitas aos bancos, para andlise das contas do Museu;

Elaborar relatorios contabeis e financeiros e encaminha-los a Secretaria de Cultura do Estado;

Controlar as atividades dos membros de sua equipe, orientando-os, avaliando-os e conduzindo-
0s ao desenvolvimento pessoal e profissional, promovendo um ambiente propicio para sua
integragao, trabalho em equipe e bom relacionamento com todos os colaboradores da
Instituic&o;

Coordenar as atividades relativas aos processos de documentacéo interna e externa do Instituto
inclusive quanto & organizagdo de seu arquivo;

Proceder a guarda e manuten¢do da documentagao gerada pelas areas do Instituto, bem como
dos atos e decisfes da Diretoria, do Conselho de Administracdo e da Assembleia Geral,

Efetuar a transcricdo, em livros proprios, das atas das Assembleias, do Conselho de
Administracdo e providenciar o respectivo registro junto aos 6rgdos competentes, quando
devido;

Coordenar as reunifes de seu nucleo e participar de reunides de outros nacleos e, quando
convocado, de reunides da Diretoria;
Participar dos processos de recrutamento e selecéo de novos colaboradores para sua area;

Cumprir e fazer cumprir, em sua area de atuagao, as Normas e Politicas de Gestédo de Pessoas
do IDBrasil, aprovadas e comunicadas pela Diretoria;

Manter o Diretor Administrativo e Financeiro informado sobre suas atividades, relatando
verbalmente ou por escrito as ocorréncias internas de sua area ou aquelas de sua relacdo com
as demais areas do Museu;

Coordenar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades d¢
sua &rea ou por solicitagéo de seu Diretor.
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IMPACTOS E RISCOS

Impactos: Importantes na gestao financeira do Museu.
Riscos: ndo alinhamento as politicas, normas e procedimentos contabeis e financeiros.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: Exatiddo, em termos qualitativos e quantitativos e prazos da gestéo financeira.

Complexidade: Atencdo e zelo pelas contas e registros contabeis, tributarios e financeiros e pela
negociagdo com bancos e fornecedores.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com gque frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.

Externos: Fornecedores de servicos e materiais, coordenadores de bancos e outros prestadores de
Servigos.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Administragéo, Economia ou
Ciéncias Contébeis

Escolaridade desejada: Pés-Graduacao ou MBA Nome do curso: Gestdo Financeira
Tempo de experiéncia acumulado: 6 a 8 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Avancado

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 [Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo e Controle 4 |Agilidade/Rapidez 4
Comunicacéo 3 [Pro-atividade 4
Viséo Estrategica 3 [Objetividade 4
Foco nos Resultados 4 [Trabalho em Equipe 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Normas e Procedimentos Contabeis 4 |Negociagdo com Bancos
Planejamento Financeiro 4 |Negociagado com Fornecedores
Administracdo Tributéaria 4 |Folha de Pagamento
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Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Coordenador do Nucleo de Operacgdes e Infraestrutura

Area / Nucleo: Operacdes e Infraestrutura CB0:1427-05

Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Coordenar as atividades do nucleo de Operacdes e Infraestrutura do IDBrasil ,orientando
as respectivas equipes no controle de acesso, bem como garantindo o cumprimento das
normas e regulamentos da Instituicdo, quanto ao seu patrimonio, instalagdes, seguranca,
ordem e limpeza.

e Assegurar a operacdo didria do equipamento.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Executivo
Cargo do superior mediato: Conselho de Administracéo

Cargos subordinados diretos: Assistente de Coordenacgdo Operacional, Assistente de Servigos
Operacionais, Auxiliar de Servicos de Manutencéo , Assistente Administrativo.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Coordenar as atividades de manutencéo predial (hidraulica, elétrica, civil), responsavel por
reparos nas areas indicadas, de forma preventiva e programada, salvaguardando o valor
patrimonial;

o Planejar, coordenar e orientar as atividades e funcdes das equipes sob sua superviséo;

o Elaborar/Revisar o plano de manutencao predial, gerenciamento de manutencao.
o Implantar/controlar os sistemas e processos de manutencao.

e Elaborar e Participar de oficinas do SISEM.

e Fazer o relatorio trimestral da area.

e Elaborar o plano anual - Lei Rouanet de sua area.

o Elaborar Termos de Referéncia de contratacdo de materiais, obras e servicos.

e Analisar minutas de contratos oriundos de Termos de Referéncia.

o Coordenar as equipes terceirizadas de limpeza, vigilancia, obras e servicos;
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Fazer cumprir os programas de limpeza e manutencédo, elaborando e controlando os
respectivos estoques de materiais;

Elaborar, acompanhar e otimizar o orcamento da area;
Buscar novas tecnologias de manutencdo, materiais e ferramentas;

Zelar pelo patrimdnio e instalacdes do Museu, garantindo sua adequada utilizagéo e
funcionamento;

Coordenar a preparacdo de espagos para eventos;

Entregar/receber areas locadas para eventos;

Garantir que as areas locadas — bar e loja — estejam com a manutencao predial em ordem;
Apontar danos causados a areas locadas, solicitando reposicdo de material ou reforma de
area,;

Elaborar o planejamento estratégico de seguranga, compartilhando-o com os responsaveis

pela seguranca de outras areas (loja, bar e estadio); Plano de Evacuacéo e Plano de
Prevencéo e Combate a incéndio;

Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gréficos, efetuando calculos,
conversao de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

Fiscalizar as obras de empresas contratadas para servicos nos Museus;
Analisar os relatérios e garantir o funcionamento do CFTV;

Atender as equipes de concessionarias de servigos publicos: SABESP, Limpurb, Siurb,
Eletropaulo etc.

Assegurar 0 cumprimento as normas e regulamentos pertinentes a sua area de atuacéo,
respeitar e fazer cumprir as leis municipais, estaduais e federais, no @mbito das operagdes
dos Museus;

Assegurar que os funcionarios da Coordenadoria cumpram as normas e regulamentos dos
Museus;

Analisar o livro de ocorréncias da vigilancia;
Planejar e controlar a escala de folgas dos assistentes e auxiliares;

Controlar as atividades dos membros de sua equipe, avaliando-os e orientando-os a
capacitacao profissional, trabalho em equipe, bom relacionamento com todos os
colaboradores da Instituicdo e excelente atendimento aos usuérios dos Museus;

Coordenar reunifes de seu nucleo e participar de reunides de outros ndcleos e, quando
convocado, de reunides da Diretoria;

Participar dos processos de recrutamento e selecdo de novos colaboradores para seu
nucleo;
Cumprir e fazer cumprir, em sua érea de atuagdo, as Normas e Politicas de Gestao
de Pessoas aprovadas e comunicadas pela Diretoria;

Manter o Diretor Executivo informado sobre suas atividades, relatando verbalmente
Ou por escrito as ocorréncias internas e externas de sua area;

Coordenar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as
necessidades de sua area ou por solicitacdo de seu Diretor.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: muito importantes no bom funcionamento e na imagem publica dos Museus;

Riscos: ndo cumprimento ou nao alinhamento as politicas, normas e regulamentos do Museu e da
legislacéo pertinente.
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DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: garantir o bom funcionamento e seguranca das instalaces prediais, equipamentos e
estruturas museograficas. Assegurar a funcionalidade do ambiente construido por meio de
integracdo de pessoas, locais, processos e tecnologias.

Complexidade: conciliar o atendimento cordial ao publico visitante do Museu, com as normas e
regulamentos disciplinares internos e a legislacéo pertinente a espacos culturais dessa natureza,
bem como coordenar equipes numerosas proprias e terceirizadas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Fornecedores de materiais e servigos, prestadores de servicos, autoridades e visitantes.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Nome do curso: Engenharia ou
Administracao

Escolaridade desejada: Pés Graduacédo Nome do curso: Gestdo Empresarial ou
Projetos

Tempo de experiéncia acumulado: 6 a 8 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 Relacionamento Interpessoal 4
Organizacéo e controle 4 Pro atividade / Iniciativa 4
Foco em resultados 4 | Trabalho em equipe 4
Inovagéo 4 | Administrac&o de conflitos 4
Equilibrio emocional 4 | Coeréncia 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Normas e procedimentos operacionais 4 Conhecimento tecnolégico/inovacdes 4
Instalacdes e manutencgéo predial 4 Consciéncia ambiental 3
Segurancga patrimonial 4 Métodos e técnicas de trabalho 4
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Leitura e interpretagcéo de plantas 4 Especificacdo de materiais 3
Coordenar recursos/tempo 4 Conhecimentos matematicos e fisicos 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Coordenador do Nucleo de Tecnologia

Area / Nucleo: Tecnologia CBO: 4101-05
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Coordenar as atividades de tecnologia do IDBrasil, instalando e mantendo os sistemas
operacionais, definindo e executando a instalacdo do sistema operacional de rede, de
servidores e estacao de trabalho, prestando suporte local e remoto, de forma a garantir o
perfeito funcionamento dos computadores e sistema de telefonia.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Executivo
Cargo do superior mediato: Conselho de Administracao

Cargos subordinados diretos: Analista de Tecnologia Sénior, Analista de Tecnologia Pleno e Analista
de Tecnologia Junior.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO
DETALHADA)

e Planejar, implementar, documentar e acompanhar projetos de sistema de informacéo, de
acordo com a realidade da Instituicdo, considerando: as necessidades dos diversos setores,
0 custo operacional, as tecnologias disponiveis (rede, softwares béasicos, banco de dados) e
0 processo evolutivo dos recursos computacionais;

e Coordenar a manutencgéo preventiva do patrimodnio tecnoldgico e operacional, diretamente
ligados as posicdes permanentes;

e Proceder a inclusdo de conteudo na Internet, juntamente com a Coordenacao do Nucleo de
e Exposicdes e Programacéo Cultural;

e Especificar equipamentos para suprir demandas técnicas da Instituicao;

o Coordenar e/ou instalar e manter atualizados os sistemas operacionais utilizados pela
Instituicdo, mantendo-os de forma a garantir o perfeito funcionamento dos computadores;

o Definir e executar a instalacdo do sistema operacional de rede, de servidores e estacéo de
trabalho, prestando suporte local e remoto;
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¢ Analisar a performance dos computadores e determinar ajustes necessarios e otimizar a
operacao dos sistemas;

o Elaborar e executar rotinas de backup’s, de forma a garantir a integridade da base de dados
da Instituicéo;

e Analisar a performance das redes de computadores de forma a otimizar o fluxo de dados da
Instituicao;

o Elaborar definicdo de servidores de rede, firewall, roteadores, swithes e demais
equipamentos necessarios para atender as necessidades da Instituicao;

o Coordenar e manter estoque de pecas e suprimentos para garantir o bom funcionamento
dos equipamentos gerenciado pelo IDBrasil;

e Apresentar as instalagdes locadas para eventos aos contratantes;

e Montar as escalas dos colaboradores em eventos que saiam da rotina comum da Institui¢cao;
e Coordenar e implementar a infra-estrutura de telefonia da Instituicao;

e Coordenar os e-mails e a parte técnica do site dos equipamentos gerenciado pelo IDBrasil;

e Levantar e analisar novas tecnologias em féruns e congressos, buscando a melhoria
continua do parque técnico e esportivo;

e Controlar as atividades dos membros de sua equipe, orientando-os, avaliando-os e
conduzindo-os a capacitacdo profissional, trabalho em equipe e bom relacionamento com
todos colaboradores e com o publico freqlentador dos equipamentos gerenciado pelo
IDBrasil;

e Participar dos processos de recrutamento e sele¢do de novos colaboradores para seu
nucleo;

¢ Planejar, implantar o Banco de Dados de Recursos Humanos do Museu, com todas as suas
politicas e procedimentos, mantendo-o atualizado, em colaboragéo com a area de Gestao de
Pessoas;

e Cumprir e fazer cumprir, em sua area de atuacao, as Normas e Politicas de Gestao de
Pessoas aprovadas e comunicadas pela Diretoria,;

e Coordenar reunides de seu nucleo e participar de reunides de outros nucleos e, quando
convocado, de reunides da Diretoria;

¢ Manter o Diretor Executivo informado sobre suas atividades, relatando verbalmente ou por
escrito as ocorréncias internas de sua area ou aquelas de sua relagdo com as demais areas
dos equipamentos gerenciado pelo IDBrasil,

e Coordenar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as
necessidades de sua area ou por solicitacdo de seu Diretor.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: importantes, na atividade-fim dos equipamentos gerenciado pelo IDBrasil, que tem muita dg
tecnologia e nas comunicacdes e suporte de tecnologia da informacdo as outras atividades ds
Instituicdo.

Riscos: ndo funcionamento ou mau funcionamento de toda a rede administrativa e expositiva d
Museu, podendo gerar custos com consertos desnecessarios e até causar a interrupcédo d
funcionamento dos equipamentos gerenciado pelo IDBrasil
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: Coordenar todos os equipamentos técnicos dos equipamentos gerenciado pelo IDBrasil ¢
garantir seu bom funcionamento.

Complexidade: garantir que o aspecto tecnologia dos equipamentos gerenciado pelo IDBrasil atendd
a0s objetivos de sua criagdo e a expectativa do publico frequentador.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Fornecedores de equipamentos e pegas, profissionais da area de tecnologia da informacao.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Engenharia Eletrénica ou
Ciéncia da Computacao

Escolaridade desejada: Pés-Graduacdo ou MBA Nome do curso: Gestéo de Sistemas de
Informacéo

Tempo de experiéncia acumulado: 6 a 8 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 |Relacionamento interpessoal 4
Organizacgao/Controle 4 |Agilidade/Rapidez 4
Foco nos Resultados 4  [(Criatividade/Iniciativa 3
Inovacgéo 4 [Trabalho em Equipe 4

Raciocinio Légico 4
TECNICAS ESPECIFICAS
Tecnologia da Informacéao 4 Redes fisica e légica 3
Telefonia 3 Projetores 3
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
Eletrénica 3 |Audio 3
Midias Interativas 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Coordenador do Centro de Referéncia

Area / Nucleo: Centro de Referéncia CB0.4101-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Coordenar as atividades do Centro de Referéncia, que envolve a gestao do acervo
bibliogréafico, arquivistico e museolégico do Museu, por meio de a¢des de documentagéo e
pesquisa, da coordenacdo do atendimento ao publico visitante ao CR e gerenciamento do

Banco de Dados, a partir da proposicao de diretrizes, elaboracdo e execucao de projetos e
programas.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Técnico
Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: Técnico em Documentagéo, Assistente de Documentagado / Pesquisador
Sénior/Pesquisador Pleno/Pesquisador Junior/Supervisor do Centro de Referéncia / Assistente de
Pesquisa / Bibliotecario/ Arquivista
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA

Coordenar e propor atividades, supervisionando e acompanhando as a¢gfes da equipe de seu
ndcleo, na gestao do acervo arquivistico, bibliografico e museoldgico, compreendendo a revisédo
e geracado de conteudos a partir de pesquisas e acompanhando o atendimento ao publico do CR

Coordenar a implantacdo de projetos especiais executados total ou parcialmente por equipes
especializadas na area de gestao de acervo, desenvolvimento e implantacédo de bancos de
dados, pesquisas em diferentes metodologias, acdes de conservagao, restauro, documentacao ¢
catalogacédo de acervos,, e publicagdes institucionais pertinentes a divulga¢édo do acervo do
Museu;

Propor e acompanhar estratégias de avaliacao de processos, impactos e resultados da area,
correlacionando as demais areas técnicas do Museu;

Planejar e promover a formacéo continuada da equipe sob sua coordenacao;

Coordenar as reunides de seu nucleo e participar de reunides de outros nacleos e, quando
convocado, de reunifes com as diretorias;

Buscar apoio para projetos de interesse do Centro de Referéncia,
Propor e coordenar eventos culturais relacionados ao CR e promovidos pelo Museu;

Apoiar e acompanhar os processos de producdo de Exposi¢cdes (Longa Duragéo, Temporarias,
Itinerantes e Virtuais), bem como processos educativos e de agéo cultural.

Orgar custos dos projetos da area e solicitar aprovagéo da Diretoria;
Elaborar relatérios e descritivos de desenvolvimento de projetos e seus resultados;

Elaborar especificacdes para compras de materiais e contratacdo de servicos das areas de
atuacao do nucleo;

Agendar e acompanhar reunides com fornecedores e consultores;

Propor diretrizes e elementos para manutencédo e dinamizagdo do Banco de Dados do Museu e
para a criacdo e manutencao de publicagcbes e pecas de comunicagéo referentes a divulgagéo
do CR;

Estabelecer roteiros e pautas para entrevistar pessoas relacionadas ao contetido do Museu,
para fins de pesquisa e documentacao;

Entrevistar pessoas relacionadas ao contetddo do Museu, para fins de pesquisa e
documentacao;

Acompanhar e supervisionar a catalogacao das referéncias e acervos do Museu;
Atender interessados que procuram o Museu para doar ou vender objetos, por demanda,;
Visitar instituicBes de pesquisa e/ou pesquisadores, por demanda;

Viajar para acompanhamento de projetos relacionados ao CR por demanda;

Participar dos processos de recrutamento e selecéo de colaboradores para o seu nucleo;

Manter o Diretor Técnico informado sobre suas atividades, relatando verbalmente ou por escrito
as ocorréncias internas de sua area ou aquelas de sua relagdo com as demais areas do Museu;

Coordenar e/ou executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades
ou por solicitacdo de seu Diretor.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: importantes e estratégicos no cumprimento da Missdo institucional, na medida em que
area é a responsavel pela gestédo do acervo do Museu.

Riscos: ndo alinhamento com as diretrizes e estratégias formuladas e implantadas pela Diretoria, risco
gue envolvem a perda dos acervos ou a seu uso incorreto conforme legislacao pertinente e politicd
interna

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: implantar e avaliar a politica de acervo do Museu, compatibilizando-a com os objetivos e
misséao institucional do Museu.

Complexidade: propor agfes que tornem o Museu protagonista na area museoldgica no que se refers
a preservacédo de acervos digitais.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral, com alta frequéncia.

Externos: Fornecedores, consultores, pesquisadores, visitantes, representantes institucionais de outro
museus e instituicdes correlatas, equipe da Secretaria de Cultura e pessoas interessadas em doal
emprestar ou vender acervos ao Museu, com alta frequéncia..

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Ciéncias Humanas
e Sociais, cursos como Histéria, Geografia, Museologia, Ciéncias Sociais, Antropologia, Gestéo da
Informacdo, etc.

Escolaridade desejada: P6s-Graduagédo ou MBA Nome do curso: Ciéncias Humanas e Sociais ou
Técnicas correlatas

Tempo de experiéncia acumulado: a partir de 06 anos de atuacédo profissional na area museoldgica
e/ou area cultural

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Avancado

2° Espanhol e Francés (desejavel) Nivel Proficiéncia: Intermediario
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDB RASIL' PCSB

Social de Cultura

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 |Relacionamento Interpessoal
Organizacgao/Controle 4 |Agilidade/Rapidez
Foco nos Resultados 4 |Iniciativa
Inovagéo/criatividade 3 [Objetividade
Visdo Estratégica 3 [Trabalho em Equipe
Comunicacao 4 [Orientagdo para a agéo

Sintese de informacdes

TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacao escrita/redacao 4 |Direitos Autorais e de Imagem
Comunicacéao verbal 4 |Gestdo de Pessoas

Documentacdo museologica e arquivistica 3 |Gestéo de Projetos

Sistemas de informagdo e gerenciamento 3

de acervos

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura




PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Coordenador do Nucleo de Exposi¢fes e Programacéao Cultural.

Area / Nucleo: Exposicbes e Programacéo Cultural.....CBO: 1311-15
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Coordenar as atividades de exposi¢des e programagado cultural, propondo diretrizes,
elaborando projetos e programas, acompanhando sua implantacdo e producado e execucao e
avaliando impactos e resultados.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Técnico

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: Produtor Sénior, Pleno e Junior, Técnico em Producdo de Eventos,
e Assistente de Museografia,.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Coordenar e propor atividades, supervisionando e acompanhando as a¢c6es da equipe de
seu nucleo, em exposicdes (longa duracdo, temporarias, itinerantes e virtuais), eventos da
programacéo cultural do Museu (intra e extra-muros), avaliando resultados e; avaliando
resultados

Coordenar a implantacéo de projetos especiais executados total ou parcialmente por equipes
especializadas, que desenvolvem exposic¢des (longa duracdo, temporarias, itinerantes e
virtuais), eventos da programacéo cultural do Museu (intra e extra-muros) e publicacdes
relacionadas a area de comunicacdo museoldgica e exposicoes.

Propor e acompanhar estratégias de avaliacao de processos, impactos e resultados da area,
correlacionando as demais areas técnicas do Museu do Futebol;

Planejar e promover a formacao continuada da equipe sob sua coordenacao;

Coordenar as reunides de seu nucleo e participar de reunides de outros ndcleos e, quando
convocado, de reunides com as diretorias;

Buscar apoio para projetos de interesse de seu nucleo;

Inscrever projetos em leis de incentivo (cultura e esporte), realizando a articulagéo entre as
areas correlatas a cada projeto dentro da instituicéo, viabilizando a documentacao técnica
necessaria a inscri¢cao do projeto, bem como seu acompanhamento nas fases de aprovacgao,
execucéo e prestacado de contas.

Orcar custos dos projetos da area e solicitar aprovagao da Diretoria;

Elaborar relatorios e descritivos de desenvolvimento de projetos e seus resultados;

Elaborar especificacdes para compras de materiais e contratacéo de servi¢os das areas de
atuacao do nucleo;

Agendar e acompanhar reunides com fornecedores e consultores;
Participar dos processos de recrutamento e selecdo de colaboradores para o seu nucleo;
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDB RASIL' PCSB

Social de Cultura

¢ Acompanhar e apoiar projetos, programas e acdes relacionadas ao acervo do Museu e as
atividades do Centro de Referéncia do Futebol Brasileiro e as a¢des educativas, sempre que
solicitado ou aprovado pela Dire¢do Técnica do Museu do Futebol.

e Manter o Diretor Técnico informado sobre suas atividades, relatando verbalmente ou por
escrito as ocorréncias internas de sua area ou aquelas de sua relacdo com as demais areas
do Museu;

e Coordenar e/ou executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as
necessidades ou por solicitagcdo de seu Diretor.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: importantes e estratégicos no cumprimento da Misséo institucional, na medida em que a
area é a responsavel pela criagdo, gerenciamento e avaliacdo das exposicfes e acgbes de
programagcao cultural.

Riscos: ndo alinhamento com as diretrizes e estratégias formuladas e implantadas pela Diretoria..

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: dinamizar as exposi¢des e programacao cultural do Museu, de modo a manter o interesse
do publico em visitar a institui¢ao.

Complexidade: propor agdes ou gerenciar projetos oriundos de parceiros em conformidade com as
diretrizes curatoriais e institucionais do Museu..

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral, com alta frequéncia.

Externos: Fornecedores, consultores, pesquisadores, curadores, visitantes e pessoas interessadas
em realizar agdes culturais no Museu do Futebol.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
IDBRASIL- PCSB

Organizagao

Social de Cultura

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Ciéncias
Humanas e Sociais, Artes Plasticas, Visuais ou Audiovisuais, Arquitetura e Design, Producao
Cultural

Escolaridade desejada: P0s-Graduacédo ou MBA
Curadoria e Montagem de exposicdes e eventos

Nome do curso: Producao e Gestéo Cultural,

Tempo de experiéncia acumulado: a partir de 3 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Avancado

2° Espanhol e Francés (desejavel) Nivel Proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento Relacionamento Interpessoal 4
Organizagéo/Controle Agilidade/Rapidez 3
Foco nos Resultados Iniciativa 3
Inovagéao/criatividade Objetividade 4
Visao Estratégica Trabalho em Equipe 4
Comunicacao Orientacdo para a acao 4

Sintese de informacdes 3

TECNICAS ESPECIFICAS

Comunicacao escrita/redagéo Negociagéo 4
Comunicacéao verbal Gestéo de Pessoas 4
Producéo de exposicdes e eventos Gestao de Projetos 4

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Coordenador do Nucleo Educativo

Area / NGcleo: Educativo CBO: 4101-05
Diretoria: Técnica MLP

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Coordenar as atividades educativas do Museu, conceituando e implementando o plano de
trabalho e projetos especiais do Nucleo Educativo; programando, desenvolvendo, orientando
e acompanhando ac¢des da equipe de educadores e anfitrides, no atendimento dos diferentes
tipos de publico e no trabalho com o contetido do acervo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Técnico

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos:

Assistente de Coordenacao do Educativo Educador Sénior
Assistente de Formacéo e Conteudo Educador Pleno
Articulador Social Educador Junior
Supervisor do educativo Anfitrido

Assistente Administrativo

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Elaborar e implementar o plano de trabalho do Nucleo Educativo;
e Coordenar, conceituar, desenvolver e monitorar projetos e acdes educativas, avaliando
resultados e propondo novas acdes;

e Acompanhar e orientar os assistentes de coordenagao no trabalho com os educadores na
mediacao das visitas e na criacdo de outras formas de mediacdo e atendimento aos diversos
publicos, avaliando a equipe e 0s processos implementados;

e Planejar e promover a formacao continuada da equipe sob sua coordenacéo — educadores e
anfitrides;

e Programar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de atividades educativas em datas
comemorativas e oficinas educativas;

o Desenvolver cursos e oficinas de formacéo para professores e educadores sociais;

o Definir diretrizes, acompanhar e orientar o trabalho do assistente de coordenacao, assistente
de formacéo e conteudo, articulador social, assistente administrativo e supervisor de
educadores e anfitrides;

e Coordenar as atividades dos membros do nucleo, garantindo o trabalho em equipe, o bom
relacionamento com todos os colaboradores da Instituicdo e bom atendimento ao publico
frequentador do Museu;

e Elaborar especificagBes para compras de materiais e contratacao de servigcos das areas de
atuacdo do nucleo;

e Elaborar relatorios e descritivos de desenvolvimento de projetos e seus resultados, bem
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

como relatérios trimestrais e anuais do Nucleo Educativo para a diretoria e Secretaria da
Cultura;

Coordenar as reunides de seu nucleo com equipe de trabalho, efetuando planejamento,
avaliacdo, formacédo e acompanhamento de atividades;

Participar de reunides de outros nucleos, de reunides da Diretoria, quando convocado, e de
coordenadores;

Participar de reunibes e acdes propostas pela Secretaria de Estado da Cultura e Unidade de
Preservacéo do Patriménio Museoldgico (UPPM), relacionadas a area Educativa ou
correlata;

Receber professores, lideres de grupos e outros interessados, a fim de explicar o
funcionamento, regras e potencialidades dos contetdos do Museu;

Recepcionar convidados e autoridades, com o intuito de mostrar o Museu e seus aspectos
educativos;

Produzir textos representativos das atividades de seu nuicleo;

Coordenar as agOes da plataforma educativa na WEB, alimentando-a e mantendo-a
atualizada;

Participar do processo de recrutamento, sele¢éo e formagéo de novos colaboradores para o
seu nucleo;

Elaborar e acompanhar programas de estagios de curta ou longa duracao;
Desenvolver acdes em parceria com o Sistema Estadual de Museus (SISEM);

Buscar parcerias com instituicdes e grupos para o desenvolvimento de projetos de interesse
do ndcleo;

Desenvolver estratégias que facilitem o cumprimento das metas estabelecidas para o
nucleo;

Definir diretrizes, acompanhar e orientar o trabalho do articulador social,

Coordenar, conceituar, desenvolver e monitorar projetos e agdes do Centro de Referéncia de
Educacdo em Museus, avaliando resultados e propondo novas acoes;

Pesquisar e selecionar a¢des de referéncia de Educagdo em Museus para serem
apresentadas no Centro de Referéncia;

Elaborar e acompanhar programa de residéncia no Centro de Referéncia de Educagéo em
Museus;

Representar o Museu e o Nucleo Educativo em congressos e eventos do setor;

Promover e estimular a apresentacédo de trabalhos, programas e projetos do nucleo
educativo em congressos, seminarios e eventos correlatos;

Orcar custos dos projetos da area e solicitar aprovacao da diretoria;

Cumprir e fazer cumprir, em sua area de atuacao, as Normas e Politicas de Gestéo de
Pessoas aprovadas e comunicadas pela Diretoria,;

Manter o Diretor Técnico informado sobre suas atividades, relatando verbalmente ou por
escrito as ocorréncias internas;

Coordenar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as
necessidades de sua area ou por solicitacdo de seu Diretor ou da Unidade de Preservacao
do Patriménio Museoldgico.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuagcdo e/ou na Instituicdo: Importantes na atividads
educacional e receptiva do Museu e na imagem junto ao publico.

Riscos de perdas para a area de atuagdo e/ou para a Instituicdo: Ndo alinhamento de suas agbe
com as diretrizes e estratégias da Instituicdo, podendo gerar a¢cdes que comprometam a relacdo dg
mesma com o publico em geral e a imagem do Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Manter um padréo de qualidade de atendiment
entre bom e excelente, por parte da equipe de educadores e orientadores. Bem como manter a
equipes unidas e comprometidas com o trabalho.

Complexidade inerente as atribuic6es/responsabilidades do cargo: Lidar com uma equipe grande ¢
heterogenia e criar acées que atendam os diferentes publicos do museu.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em gue nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e colaboradores em geral.

Externos: Professores, lideres de grupos, autoridades visitantes do Museu, consultores,
diretores e coordenadores de nucleos educativos de outras instituicdes culturais, equipe
técnica da UPPM.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo Nome do curso: Area de
Humanas
Escolaridade desejada: Pés- graduagdo ou MBA Nome do curso: Museologia

Tempo de experiéncia acumulado: 6 a 8 anos

1°. Idioma: inglés Nivel de proficiéncia: Fluente

2°. Idioma: espanhol Nivel de proficiéncia: intermediéario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 |Relacionamento Interpessoal 4
Organizacéo/ Controle 4 |\Viséo global 4
Foco nos resultados 4 [niciativa 4
Inovagéo/ criatividade 4 (Objetividade 4
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Organizagao

PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

IDBRASIL- PCSB

Social de Cultura

Visdo estratégica Trabalho em equipe 4
Comunicacao Orientacdo para acao 4
Gestdo de pessoas Sintese de informacdes 4
Planejamento Relacionamento Interpessoal 3
Organizacédo/ Controle Visao global 3
Foco nos resultados Iniciativa 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacao escrita/ redagéo Negociacao 4
Comunicacao verbal Gestao de projetos 4

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Coordenador do Nucleo Educativo

Area / Nucleo: Educativo CBO: 4101-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Coordenar as atividades educativas do Museu, conceituando e implementando o plano de
trabalho e projetos especiais do Nucleo Educativo; programando, desenvolvendo, orientando
e acompanhando a¢des da equipe de educadores e orientadores, no atendimento dos
diferentes tipos de publico e no trabalho com o contetudo do acervo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Técnico
Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos:

Assistente de Coordenacao Educativa Educador
Supervisor do Educativo Orientador de Publico
Supervisor de Orientadores de Publico Assistente Administrativo

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Elaborar e implementar o plano de trabalho do Ndcleo Educativo;

e Coordenar, conceituar, desenvolver e monitorar projetos e a¢des educativas, avaliando
resultados e propondo novas agoes;

e Acompanhar e orientar os assistentes de coordenacao no trabalho com os educadores na
mediacdo das visitas e na criacdo de outras formas de mediacéo e atendimento aos diversos
publicos, avaliando a equipe e os processos implementados;

o Planejar e promover a formacao continuada da equipe sob sua coordenacdo — educadores e
orientadores;

e Programar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de atividades educativas em datas
comemorativas e oficinas educativas;

o Desenvolver cursos e oficinas de formacao para professores e educadores sociais;

o Definir diretrizes, acompanhar e orientar o trabalho dos assistentes de coordenacéo e
supervisor de orientadores;

e Coordenar as atividades dos membros do nucleo, garantindo o trabalho em equipe, o bom
relacionamento com todos os colaboradores da Instituicdo e bom atendimento ao publico
frequentador do Museu;

o Elaborar especificagdes para compras de materiais e contratacao de servicos das areas de
atuacao do nucleo;
Elaborar relatorios e descritivos de desenvolvimento de projetos e seus resultados, bem como
relatérios trimestrais e anuais do Nucleo Educativo para a diretoria e Secretaria da Cultura;

o Coordenar as reunides de seu nucleo com equipe de trabalho, efetuando planejamento,
avaliacao, formacéo e acompanhamento de atividades;

Participar de reunibes de outros nucleos, de reunifes da Diretoria, quando convocado, e de
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coordenadores;

o Participar de reunides e acdes propostas pela Secretaria de Estado da Cultura e Unidade de
Preservacado do Patrimbnio Museologico (UPPM), relacionadas a &rea Educativa ou
correlata;

o Receber professores, lideres de grupos e outros interessados, a fim de explicar o
funcionamento, regras e potencialidades dos contetdos do Museu;

e Recepcionar convidados e autoridades, com o intuito de mostrar o Museu e seus aspectos
educativos;

e Produzir textos representativos das atividades de seu ndcleo;

o Coordenar as ac¢0es da plataforma educativa na WEB, alimentando-a e mantendo-a
atualizada;

e Participar do processo de recrutamento, selecao e formacao de novos colaboradores para o
seu nucleo;

e Elaborar e acompanhar programas de estagios de curta ou longa duracao;
e Desenvolver agdes em parceria com o Sistema Estadual de Museus (SISEM);

e Buscar parcerias com instituicdes e grupos para o desenvolvimento de projetos de interesse
do nucleo;

o Desenvolver estratégias que facilitem o cumprimento das metas estabelecidas para o nucleo;

e Coordenar, conceituar, desenvolver e monitorar projetos e a¢des do Centro de Referéncia de
Educacdo em Museus, avaliando resultados e propondo novas acgoes;

e Pesquisar e selecionar a¢gfes de referéncia de Educacdo em Museus para serem
apresentadas no Centro de Referéncia;

e Elaborar e acompanhar programa de residéncia no Centro de Referéncia de Educacéo em
Museus;

e Representar o Museu e o Nucleo Educativo em congressos e eventos do setor;

e Promover e estimular a apresentacao de trabalhos, programas e projetos do nucleo
educativo em congressos, seminarios e eventos correlatos;

e Orgar custos dos projetos da &rea e solicitar aprovacao da diretoria;

e Cumprir e fazer cumprir, em sua area de atuacao, as Normas e Politicas de Gestao de
Pessoas aprovadas e comunicadas pela Diretoria;

e Manter o Diretor Técnico informado sobre suas atividades, relatando verbalmente ou por
escrito as ocorréncias internas;

o Coordenar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as
necessidades de sua area ou por solicitacao de seu Diretor ou da Unidade de
Preservacédo do Patrimbnio Museologico.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuagéo e/ou na Instituicdo: Importantes na atividade
educacional e receptiva do Museu e na imagem junto ao publico.

Riscos de perdas para a area de atuagéo e/ou para a Instituicdo: Nao alinhamento de suas acdes
com as diretrizes e estratégias da Instituicdo, podendo gerar acdes que comprometam a relacdo da
mesma com o publico em geral e a imagem do Museu.
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DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Manter um padréo de qualidade de atendimento
entre bom e excelente, por parte da equipe de educadores e orientadores. Bem como manter as
equipes unidas e comprometidas com o trabalho.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: Lidar com uma equipe grande e
heterogenia e criar acbes que atendam os diferentes publicos do museu.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, coordenadores e colaboradores em geral.

Externos: Professores, lideres de grupos, autoridades visitantes do Museu, consultores, diretores e
coordenadores de nucleos educativos de outras instituicdes culturais, equipe técnica da UPPM.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo Nome do curso: Area de
Humanas
Escolaridade desejada: Pds- graduagédo ou MBA Nome do curso: Museologia

Tempo de experiéncia acumulado: 6 a 8 anos
1°. Idioma: inglés Nivel de proficiéncia: Fluente

2°. Idioma: espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 Relacionamento Interpessoal 4
Organizacéo/ Controle 4 | Visao global 4
Foco nos resultados 4 | Iniciativa 4
Inovagéo/ criatividade 4 | Objetividade 3
Visao estratégica 3 | Trabalho em equipe 4
Comunicacao 3 Orientacdo para acao 4
Gestéo de pessoas Sintese de informagdes 3
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TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacao escrita/ redacao 4 Negociacao
Comunicacao verbal 4 Gestao de projetos
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Coordenador do Nucleo de Comunicagéo e Desenvolvimento
Institucional

Area / Nucleo: Comunic e Desenv. Institucional CBO: 4101-05
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Coordenar e supervisionar as atividades da area de Comunicagéo do IDBrasil, orientando a

equipe na implementacdo de ac¢les, projetos e programas de relacionamento com a
imprensa. Responsabilizar-se pelas atividades de eventos supervisionando a equipe nas
atividades diarias do nucleo, bem como coordenar as atividades de desenvolvimento do
IDBrasil no relacionamento com instituicbes publicas e particulares, para celebracdo de
parcerias e captacdo de recursos .

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Executivo

Cargo do superior mediato: Conselho de Administragéo

Cargos subordinados diretos: Assessor de Comunicacdo e Marketing, Assessor de Imprensa,
Supervisor de Desenvolvimento Institucional, Analista de Comunicacdo Sénior, Pleno e Junior,
Designer Sénior, Pleno e Junior, Técnico em Desenvolvimento Institucional, Assistente de

Producéo, Assistente de Relacdes Institucionais, Assistente de Comunicacdo

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Coordenar e administrar a area de Comunicacgéo, planejando, implementando e
monitorando os projetos da area, considerando os diferentes publicos;

Estudar, definir e propor novas a¢es de comunicagdo, supervisionando e orientando na
atualizacédo de contetido dos canais online de comunicagcédo dos Museus: website e
redes sociais;

Coordenar, através da andlise de relatdrios e reunides periddicas, a prestacao de servicos
de empresas terceirizadas da area (assessoria de imprensa, clipping, mailing, e-mail
marketing) e qualquer outro relacionado a area;

Aprovar demandas variadas de imprensa, e coordenar todas as acdes de divulgacdo

das atividades e programas dos Museus para imprensa, através da aprovagéo de
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releases e definicdo de estratégias;

Aprovar e coordenar todas as acdes de divulgacéo das atividades e programas dos
Museus para publico externo, através da aprovacédo do disparo de e-mail mkt e posts nas
redes sociais;

Revisar material grafico e texto de materiais e publicac6es diversas, aprovando
e supervisionando conteldo a ser postado nas redes sociais;

Monitorar encaminhamento a Secretaria de Cultura aprovagédo de materiais proprios ou
de terceiros que tenham aplicacao de logotipo dos museus e da SEC;

Monitorar mensagens recebidas e respostas enviadas pelo e-mail institucionais de
contatodos equipamentos geridos pelo IDBrasil, bem como para Ouvidoria e, encaminhar
internamente caso necessario;

Monitorar mensagens recebidas e respostas enviadas pelas redes sociais Facebook e
Twitter dos Museus;

Coordenar o nucleo de eventos, planejando , organizando e controlando suas atividades;

Coordenar area comercial de cessao onerosa dos espacos dos museus para eventos
corporativos, desenvolvendo toda negociagéo, controle de agenda e a¢des de marketing
com terceiros;

Atender e organizar as demandas internas de eventos;

Desenvolver e fazer cumprir normas e procedimentos para realizacdo de eventos
nos espagos dos Museus;

Coordenar e acompanhar atendimento ao cliente corporativo, considerando as
etapas: comercial, atendimento operacional e realiza¢do do evento, fechamento do
evento;

Planejar as estratégias e criar instrumentos de relacionamento com as
diferentes stakeholders, identificando especificidades de cada publico;

Estruturar , sistematizar, normatizar e avaliar periodicamente as praticas em
racionamento institucional e mobilizag&do de recursos do IDBrasil;

Definir linhas de atuacéo para aperfeicoar a mobilizagdo de recursos a partir dos
projetos culturais desenvolvidos pelo IDBrasil;

Identificar e avaliar oportunidades de parcerias e projetos conjuntos com outras institui¢coes;

Coordenar e organizar atendimento de demandas diversas dos varios nucleos dos
Museus: Técnico, Exposi¢des, Educativo, Diretoria, RH, Tecnologia, Administrativo;

Preparar relatorio trimestral do nicleo para ser enviado a Secretaria de Cultura;

Coordenar as reunides de nucleo, participar de reunides de outros nicleos e, quando
convocado, de reunides da Diretoria;

Entrevistar e aprovar a contratacdo de novos colaboradores para seu nucleo;

Controlar as atividades dos membros da equipe, orientando-os, avaliando-os e conduzindo-
0s a capacitacao profissional, trabalho em equipe e bom relacionamento com todos
colaboradores e com o publico frequentador do Museu;

Cumprir e fazer cumprir, em sua &area de atuagéo, as Normas e Politicas de Gestao

de Pessoas aprovadas e comunicadas pela Diretoria;

Coordenar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades
de sua area ou por solicitacdo de seu Diretor
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IMPACTOS E RISCOS

Impactos: qualquer erro na divulgacéo de informacgdes pode gerar impacto negativo direto junto ao
publico (exemplo: horario ou dia de alguma atividade serem divulgadas incorretamente).Captacdo
de recursos para realizacdo de novos projetos, parcerias institucionais, ampliar o alcance e
visibilidade do IDBrasil em eventos e reunides. Gestéo e controle de eventos.

Riscos: atrasos na divulgacdo e ndo conseguir alcangar o publico esperado. Ndo cumprimento das
exigéncias para realizacdo de evento. Desgaste na relacdo com patrocinadores e parceiros,
prejudicar a realizacéo de projetos por falta de verba.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: ter agilidade nas respostas, tanto de publico (via todos os canais de comunicacdo — uma
vez que estamos online nas redes sociais) como de veiculos de comunicacao e parcerias. Manter 0s
contatos com os diferentes pubicos, atrair novos investidores e coordenar a demanda de atividades
e projetos realizados no museu.

Complexidade: garantir que todas as informacgdes divulgadas estejam sempre corretas. Garantir que
os dois museus sejam atendidos em sua demanda no prazo e na qualidade de entrega adequados.
Controlar e organizar a agenda de eventos devido as constantes indefinicbes e alteragbes dos
eventos. Diversidade e especificidade no tratamento com os diversos publicos, compreendendo 0s
interesses do mercado e adequar o0s projetos sem perder a finalidade e principios.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.

Externos: Parceiros, veiculos de comunicagéo, profissionais de comunicagdo em geral, clientes e
fornecedores, representantes de organizacdes sociais e publico em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade Requerida: Superior Completo Nome do curso: Area de Humanas
Escolaridade Desejada: Pos-Graduacdo ou MBA  Nome do curso: Comunicacao/Marketing
Tempo de experiéncia acumulado: 6 a 8 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 | Relacionamento interpessoal 4
Organizacéao/Controle 4 | Agilidade/Rapidez 4

Foco nos Resultados 4 | Criatividade/Iniciativa 4
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Comunicacao clara 4 | Trabalho em equipe 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Gestéao de banco de dados 3 | Gestdo de Redes Sociais 3
Comunicacéao verbal e escrita 4 | Conhecimento sobre leis de incentivo 3
Planejamento estratégico 4 | Gestdo e organizacdo de eventos 3
Negociagéo com clientes 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista Administrativo

Area / Nucleo: Adm e Financeiro CBO: 2521-05

Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Analisar e/ou executar atividades de suporte administrativo a Diretoria, elaborando relatérios
formularios e planilhas; rever documentos institucionais como normas, rotinas e
procedimentos; redigir contratos.

ESTRUTURA HIERARQUICA
Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro
Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possui
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

o Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e procedimentos da Instituico;
e Acompanhar processos de elaboragao de contratos;

e Efetuar registro, preenchimento de formularios, cadastro de fornecedores, requisi¢cdes de
materiais e outros similares;

o Elaborar documentos administrativos tais como oficio, informa¢éo, memorando, atas etc.
e Preparar relatérios e planilhas diversas;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades e exigéncias
para o exercicio da fungéo ou por orientacdo de seu superior imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: nas atividades de suporte técnico administrativo as areas a que esta subordinado.
Riscos: ndo execugéo de atividades em tempo habil ou ndo cumprimento das rotinas de seu nucleo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: melhor atendimento possivel as solicitagfes e responsabilidades de sua area de atuacao.
Complexidade: atencéo e distribuicdo adequada de seu tempo para atividades diversificadas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Contatos por telefone ou por e-mail.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo Nome do curso: Administragéo,
Economia ou Ciéncias Contébeis

Escolaridade desejada: Nome do curso:
Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos — incluindo conhecimentos basicos de O&M
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS

Organizacéo e Controle Relacionamento interpessoal

Comunicagao Agilidade/Rapidez

Planejamento Iniciativa
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Objetividade 4
Sintese de informacdes 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacao escrita/redacao 4
Informética 4
Arquivo 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista de Tecnologia Sénior

Area / Nucleo: Tecnologia CB0:2124-05
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assegurar que 0s equipamentos instalados nos espagos do Museu estejam em condi¢des de
funcionamento (projetores, PC’s, dudio e cabeamento) e que os programas de software,
imagem e iluminagdo estejam em sincronismo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Tecnologia

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

¢ Responsabilizar-se pela manutengao dos equipamentos (projetores, PC’s, audio e
cabeamento de rede e 4udio), garantindo seu pleno funcionamento;

e Executar a manutengao preventiva dos projetores, PC’s, audio e cabeamento de rede
estruturada;

¢ Conduzir a parte técnica dos eventos e gravacoes, atendendo as necessidades dos usuarios
e dos nucleos do Museu responsaveis pelos eventos e exposicoes;

e Desenvolver e coordenar o trabalho de instalacdo e start up dos equipamentos;

o Instalar e manter os diversos Sistemas Operacionais;
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e Dar assisténcia técnica ao parque de impressoras;

o Desenvolver planos de manutencao de computadores e impressoras;

e Configurar Rede (Windows XP; Windows 2000);

o Dar manutencgéo da contas, grupos e permissoes;

¢ Instalar, configurar e atualizar programas de anti-Virus e anti-SpyWares;

e Garantir a criacdo e manutencao de rotinas de cépias de seguranca (Backup);

¢ Manter o Coordenador do Nucleo de Tecnologia informado sobre suas atividades e
realizacoes;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo do Coordenador do Nucleo de Tecnologia.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: importantes no funcionamento dos equipamentos e instalacées do Museu e na avaliacdo
gue os usuarios fazem sobre esses equipamentos e instalagoes.

Riscos: de ndo funcionamento dos equipamentos e instalagbes audiovisuais, comprometendo as
atividades das outras equipes e da imagem do Museu junto aos usuarios.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: garantir o funcionamento pleno dos equipamentos.

Complexidade: responsabilizar-se tecnicamente pela rede administrativa e garantir a evolucdo com
novas funcionalidades para os usuarios. Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do
cargo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral, para dar e obter informacdes e para obter
cooperagao.
Externos: Técnicos terceirizados e usuarios do Museu, em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo  Nome do curso: Eletrénica ou Andlise de
Sistemas

Escolaridade desejada: Pds- graduagéo ou especializagéo Nome do curso: Eletrdnica ou
Andlise de Sistemas

Tempo de experiéncia acumulado: Acumulado: 3 a 5 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediério, para leitura
técnica.
2°. Idioma: Espanhol (desejavel) Nivel de proficiéncia: Intermediario, para leitura

técnica.
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo e Controle 3 | Trabalho em equipe 4
Comunicacao 3 | Agilidade/Rapidez 4
Inovacéo 3 | Criatividade/Iniciativa 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Conhecimento em Rede 4 | Infraestrutura museologica 3
Conhecimento em Projetores 4 | Conhecimento em Hardware 3
Conhecimento em Audio 4 | Conhecimento em Software 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista de Tecnologia Pleno

Area / Nucleo: Tecnologia CBO: 3172-05
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assegurar que 0s equipamentos instalados nos espac¢os do Museu estejam em condi¢des de
funcionamento (projetores, PC’s, audio e cabeamento) e que os programas de software,
imagem e iluminacdo estejam em sincronismo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Tecnologia

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

o Responsabilizar-se pela manutencéo dos equipamentos (projetores, PC’s, audio e
cabeamento de rede e audio), garantindo seu pleno funcionamento;

o Executar a manutengao preventiva dos projetores, PC’s, dudio e cabeamento de rede
estruturada;

e Conduzir a parte técnica dos eventos e gravacoes, atendendo as necessidades dos usuarios
e dos nucleos do Museu responsaveis pelos eventos e exposi¢coes;

o Desenvolver e coordenar o trabalho de instalacédo e start up dos equipamentos;

¢ Instalar e manter os diversos Sistemas Operacionais;

e Dar assisténcia técnica ao parque de impressoras;

o Desenvolver planos de manutencdo de computadores e impressoras;

e Configurar Rede (Windows XP; Windows 2000);

e Dar manutencédo da contas, grupos e permissoes;

e Instalar, configurar e atualizar programas de anti-Virus e anti-SpyWares;

e Garantir a criagcdo e manutencgéo de rotinas de copias de seguranca (Backup);

¢ Manter o Coordenador do Nucleo de Tecnologia informado sobre suas atividades e
realizacoes;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagcdo do Coordenador do Nucleo de Tecnologia.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: importantes no funcionamento dos equipamentos e instalacbes do Museu e na avaliacédo
gue os usuarios fazem sobre esses equipamentos e instalacdes.

Riscos: de ndo funcionamento dos equipamentos e instalacbes audiovisuais, comprometendo as
atividades das outras equipes e da imagem do Museu junto aos usuarios.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: garantir o funcionamento pleno dos equipamentos.

Complexidade: responsabilizar-se tecnicamente pela rede administrativa e garantir a evolucdo com
novas funcionalidades para os usuérios. Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do
cargo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral, para dar e obter informacbes e para obter
cooperagao.
Externos: Técnicos terceirizados e usuarios do Museu, em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo  Nome do curso: Eletrbnica ou Analise de
Sistemas

Escolaridade desejada: P6s- graduacao ou especializacdo Nome do curso: Eletrbnica ou
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| Andlise de Sistemas

Tempo de experiéncia acumulado: Acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés
técnica.

Nivel de proficiéncia: Intermediario, para leitura

2°, Idioma: Espanhol (desejavel)
técnica.

Nivel de proficiéncia: Intermediario, para leitura

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento

Relacionamento interpessoal

Organizacéo e Controle

Trabalho em equipe

Comunicacao

Agilidade/Rapidez

Inovagéao

Criatividade/Iniciativa

TECNICAS

ESPECIFICAS

Conhecimento em Rede

Infraestrutura museolégica

Conhecimento em Projetores

Conhecimento em Hardware

Conhecimento em Audio

Conhecimento em Software

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura

Data || Nome / Assinatura




PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista de Tecnologia Junior

Area / Nucleo: Tecnologia CBO: 3172-05
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assegurar que 0s equipamentos instalados nos espagos do Museu estejam em condi¢des de
funcionamento (projetores, PC’s, audio e cabeamento) e que os programas de software,
imagem e iluminagdo estejam em sincronismo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Tecnologia

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

¢ Responsabilizar-se pela manutengao dos equipamentos (projetores, PC’s, audio e
cabeamento de rede e audio), garantindo seu pleno funcionamento;

e Executar a manutengéao preventiva dos projetores, PC’s, audio e cabeamento de rede
estruturada;

e Conduzir a parte técnica dos eventos e gravagdes, atendendo as necessidades dos usuarios
e dos nucleos do Museu responsaveis pelos eventos e exposicoes;

o Desenvolver e coordenar o trabalho de instalacéo e start up dos equipamentos;

¢ Instalar e manter os diversos Sistemas Operacionais;

e Dar assisténcia técnica ao parque de impressoras;

o Desenvolver planos de manutencdo de computadores e impressoras;

e Configurar Rede (Windows XP; Windows 2000);

o Dar manutencgéo da contas, grupos e permissoes;

e Instalar, configurar e atualizar programas de anti-Virus e anti-SpyWares;

e Garantir a criacdo e manutencao de rotinas de copias de seguranca (Backup);

¢ Manter o Coordenador do Nucleo de Tecnologia informado sobre suas atividades e
realizacoes;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagdo do Coordenador do Nucleo de Tecnologia.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: importantes no funcionamento dos equipamentos e instalacées do Museu e na avaliacdo
que o0s usuarios fazem sobre esses equipamentos e instalagdes.

Riscos: de nao funcionamento dos equipamentos e instalacdes audiovisuais, comprometendo as
atividades das outras equipes e da imagem do Museu junto aos usuarios.
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DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: garantir o funcionamento pleno dos equipamentos.

Complexidade: responsabilizar-se tecnicamente pela rede administrativa e garantir a evolucao com
novas funcionalidades para os usuarios. Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do
cargo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral, para dar e obter informagdes e para obter
cooperagao.
Externos: Técnicos terceirizados e usuarios do Museu, em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior em andamento ou Técnico  Nome do curso: Eletrdnica ou
Analise de Sistemas

Escolaridade desejada: Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: Acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: basico, para leitura técnica.

2°. Idioma: Espanhol (desejavel) Nivel de proficiéncia: basico, para leitura técnica.

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo e Controle 3 Trabalho em equipe 4
Comunicacéao 3 Agilidade/Rapidez 4
Inovagéo 3 | Criatividade/Iniciativa 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Conhecimento em Rede 4 | Infraestrutura museologica 3
Conhecimento em Projetores 4 | Conhecimento em Hardware 3
Conhecimento em Audio 4 | Conhecimento em Software 3
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Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Comunicagao

Area / Nlcleo: Comunicagdo e Desenvolvimento Institucional CBO: 2611.10

Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir e executar as atividades das areas de Comunicagdo dos museus e da OS, auxiliando
a implementacédo de ac¢des, projetos e programas de relacionamento com imprensa,
comunicagdo interna e externa, nos formatos digital e off-line.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador de Comunicacéo e Desenvolvimento Institucional
Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Auxiliar na implementacéo dos projetos da area, considerando os diferentes publicos;
e Atualizar contetudo dos canais online de comunicagéo dos Museus: website e redes sociais;

e Intermediar e fazer follow-up com empresas terceirizadas da area (mailing, e-mail marketing) e
qgualquer outro relacionado a area;

e Propor cronograma e executar acées de divulgacdo das atividades e programas dos Museus
para publico externo, através da aprovagéo do disparo de e-mail mkt e posts nas redes
sociais;

e Auxiliar no atendimento e organizar demandas diversas dos varios nucleos dos Museus:
CRFB,, Exposic¢des, Educativo, Diretoria, RH, Tecnologia, Infraestrutura, Administrativo;

e Revisar material grafico e texto de materiais e publicacdes diversas;

e Participar de reunides do nucleo, e quando convocado participar de reunifes de outros
nucleos;

e Enviar a Secretaria de Cultura aprovacédo de material proprio ou de terceiros que tenham
aplicacao de logotipo dos museus e da SEC;

e Auxiliar na elaboracéo de textos;
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e Auxiliar no andamento interno de demandas de estudantes;

e Auxiliar na implementacdo de ac¢des relacionadas ao segmento de turismo, contatando
fornecedores para eventos, elaborar convites, coordenar lista de presenca;

e Atualizar mailing da éarea;

e Atender demandas do Nucleo, considerando o prazo e o detalhamento requerido;

e Executar outras atribui¢cdes afins ou correlatas, de acordo com as necessidades do Nucleo ou

por orientacdo do supervisor imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: informacdes necessitam ser precisas e revisadas com atengéo. Riscos:
atrasos na divulgagdo podem nédo conseguir alcangar o publico esperado.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: ter agilidade nas respostas.

Complexidade: organizagéo interna de atendimento das demandas, devido grande volume de
materiais a serem revisados e aprovados simultaneamente, dos dois museus.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Parceiros, profissionais de comunicacdo em geral, fornecedores da area.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade Requerida: Superior em andamento Nome do curso: Area de Humanas
(Jornalismo, Letras, Comunica¢éo Social)

Escolaridade Desejada: Superior Completo Nome do curso: Area de Humanas (Jornalismo,

Letras, Comunicacgéo Social)
Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 4
Organizacgéo/Controle 4 | Agilidade/Rapidez 3
Foco nos Resultados 3 | Criatividade/Iniciativa 3
Comunicacéo clara 4 | Trabalho em equipe 4
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
TECNICAS ESPECIFICAS
Gestéo de banco de dados 3 | Gestdo de Redes Sociais 3
Comunicacéo verbal 3 | Gestdo de Pessoas 3
Comunicagao escrita 4
Gestéo de Portais 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista de Comunicacgdo Sénior

Area / Nucleo: Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional CBO: 2611-10
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir e executar as atividades das areas de Comunicacgdo e Desenvolvimento Institucional
do museu e da OS, auxiliando a implementagéo de acdes, projetos e programas de
relacionamento com imprensa, comunicacao interna e externa, nos formatos digital e off-line.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Assessor de Comunicagéo e Marketing

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo de Comunicacao e Desenvolvimento
Institucional

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Atuar junto a equipe de comunicacao e marketing, elaborando analises e planos de acéo
para a area,

¢ Administrar os veiculos internos de comunicacao, fazendo interface com os gestores dos
outros nucleos;

¢ Avaliar as informacfes que devem ser veiculadas, a fim de fazer com que a comunicacéo
chegue de forma certa e eficaz;

e Elaborar campanhas de incentivo, divulgando para o publico interno e externo as
informag0des gerais;
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e Planejar e executar campanhas promocionais e institucionais dando visibilidade as a¢cfes
previstas nos programas;

e Criar e desenvolver contetdo para redes sociais e para o site do museu;

e Monitorar e interagir com as redes sociais, tanto com respostas ao publico quanto com
interacbes em outras redes a partir de temas definidos pelo museu;

e Postar conteudos, impulsionar posts, montar recortes de publicos com segmentacao ou
semelhancga, publicar dark posts;

e Participar dos eventos internos e externos fazendo transmissdes e interacdes com
postagens e stories;

e Confeccionar e analisar relatérios gerenciais;

e Executar, junto ao Assessor de Comunicagéo e Marketing, o plano de comunicacéo e
marketing previsto no planejamento da area;

e Administrar e controlar o plano de midia, fazer branding, administragdo da imagem e
identidade visual do museu;

e Auxiliar na implementagéo dos projetos da area, considerando os diferentes publicos;
e Atualizar conteudo dos canais online de comunicacdo do Museu: website e redes sociais;

e Intermediar e fazer follow-up com empresas terceirizadas da area (mailing, e-mail marketing)
e qualquer outro relacionado a area;

e Propor cronograma e executar agdes de divulgacéo das atividades e programas do Museu
para publico externo, através da aprovacgéo do disparo de e-mail mkt e posts nas redes
sociais;

¢ Auxiliar no atendimento e organizar demandas diversas dos varios nlcleos do Museu;

¢ Revisar material grafico e texto de materiais e publicacdes diversas;

o Participar de reuniées do nucleo, e quando convocado participar de reunides de outros
nucleos;

e Enviar a Secretaria de Cultura aprovagédo de material proprio ou de terceiros que tenham
aplicacéo de logotipo dos museus e da SEC;

e Elaborar textos para divulgacéo;

e Elaborar relatorios sobre resultados e a¢des desenvolvidas para apresentacdo e avaliagdo
da equipe;

e Atender e responder mensagens recebidas e respostas enviadas pelas redes sociais
Facebook e Twitter do Museu;

e Auxiliar no andamento interno de demandas de estudantes;

e Auxiliar na implementagéo de acdes relacionadas ao segmento de turismo, contatando
fornecedores para eventos, elaborar convites, coordenar lista de presenca;

e Atualizar mailing da area;
e Atender demandas do Nucleo, considerando o prazo e o detalhamento requerido;

e Executar outras atribuic6es afins ou correlatas, de acordo com as necessidades do Nucleo
ou por orientacéo do supervisor imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: informages necessitam ser precisas e revisadas com atenc¢ao.
Riscos: atrasos na divulgacdo podem nao conseguir alcancar o publico esperado.
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DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: ter agilidade no planejamento e execucédo das acdes previstas.

Complexidade: organizacdo interna de atendimento das demandas, devido grande volume de
materiais a serem revisados e aprovados simultaneamente.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Parceiros, profissionais de comunicacdo em geral, fornecedores da area.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade Requerida: Superior completo Nome do curso: Graduacdo em Marketing ,
Comunicacao Social

Escolaridade Desejada: PGs-graduagédo, MBA Nome do curso: Marketing Digital

Tempo de experiéncia acumulado: 3 a 5 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 4
Organizagéo/Controle 4 | Agilidade/Rapidez 4
Foco nos Resultados 3 | Criatividade/Iniciativa &
Comunicacao clara 4 Trabalho em equipe 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Redacéao de releases 4 | Gestédo de Redes Sociais 4
Comunicacéao verbal / escrita 4 | Gestao de Pessoas 4
Producéo e edigédo de videos 4
Gestao de Portais 4
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Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista de Comunicacédo Pleno

Area / Nlcleo: Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional CBO: 2611-10
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir e executar as atividades das areas de Comunicacéo e Desenvolvimento Institucional
do museu e da OS, auxiliando a implementacdo de acdes, projetos e programas de
relacionamento com imprensa, comunicacao interna e externa, nos formatos digital e off-line.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Assessor de Comunicagéo e Marketing

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo de Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Atuar junto a equipe de comunicagdo e marketing, elaborando andlises e planos de agéo para
a area;

e Administrar os veiculos internos de comunicagéo, fazendo interface com os gestores dos
outros nucleos;

e Avaliar as informagfes que devem ser veiculadas, a fim de fazer com que a comunicagéo
chegue de forma certa e eficaz;

e Elaborar campanhas de incentivo, divulgando para o publico interno e externo as informacgées
gerais;

o Criar e desenvolver contetdo para redes sociais e para o site do museu;

e Monitorar e interagir com as redes sociais, tanto com respostas ao publico quanto com
interacbes em outras redes a partir de temas definidos pelo museu;

e Postar contetdos, impulsionar posts, montar recortes de publicos com segmentacao ou
semelhanca, publicar dark posts;

o Participar dos eventos internos e externos fazendo transmissdes e interagbes com postagens
e stories;

e Administrar e controlar o plano de midia, fazer branding, administracdo da imagem e
identidade visual do museu;

e Auxiliar na implementacdo dos projetos da area, considerando os diferentes publicos;
e Atualizar contetdo dos canais online de comunicacao do Museu: website e redes sociais;
o Intermediar e fazer follow-up com empresas terceirizadas da area (mailing, e-mail marketing)
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e qualquer outro relacionado a éarea;

e Propor cronograma e executar agdes de divulgagdo das atividades e programas do Museu
para publico externo, através da aprovacgdo do disparo de e-mail mkt e posts nas redes
sociais;

¢ Auxiliar no atendimento e organizar demandas diversas dos varios nucleos do Museu;

e Revisar material grafico e texto de materiais e publicac6es diversas;

o Participar de reunibes do nucleo, e quando convocado participar de reunides de outros
nucleos;

e Enviar a Secretaria de Cultura aprovacédo de material préprio ou de terceiros que tenham
aplicacao de logotipo dos museus e da SEC;

e Elaborar textos para divulgacgéo;

e Atender e responder mensagens recebidas e respostas enviadas pelas redes sociais
Facebook e Twitter do Museu;

e Auxiliar no andamento interno de demandas de estudantes;

e Auxiliar na implementagéo de agdes relacionadas ao segmento de turismo, contatando
fornecedores para eventos, elaborar convites, coordenar lista de presenca;

e Atualizar mailing da éarea;
e Atender demandas do Nucleo, considerando o prazo e o detalhamento requerido;

e Executar outras atribuigdes afins ou correlatas, de acordo com as necessidades do Ndcleo ou
por orientacéo do supervisor imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: informagdes necessitam ser precisas e revisadas com atencao.
Riscos: atrasos na divulgacdo podem ndo conseguir alcancar o publico esperado.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: ter agilidade no planejamento e execucéo das acdes previstas.

Complexidade: organizagdo interna de atendimento das demandas, devido grande volume de
materiais a serem revisados e aprovados simultaneamente.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Parceiros, profissionais de comunicacdo em geral, fornecedores da area.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade Requerida: Superior completo Nome do curso: Graduacdo em Marketing ,
Comunicacéo Social

Escolaridade Desejada: Pds-graduacao, MBA Nome do curso: Marketing Digital

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 3
Organizagao/Controle 4 | Agilidade/Rapidez 4
Foco nos Resultados 3 | Criatividade/Iniciativa 3
Comunicacéo clara 4 | Trabalho em equipe 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Redacéo de releases 4 | Gestéo de Redes Sociais 4
Comunicacéo verbal / escrita 4 | Gestéo de Pessoas 3
Producéo e edicao de videos 3
Gestéao de Portais 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista de Comunicagao Junior

Area / Nucleo: Comunicacio e Desenvolvimento Institucional CBO: 2611-10
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir e executar as atividades das areas de Comunicacao e Desenvolvimento Institucional
dos museus e da OS, auxiliando a implementacédo de agdes, projetos e programas de
relacionamento com imprensa, comunicacao interna e externa, nos formatos digital e off-line.
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ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Assessor de Comunicacado e Marketing

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo de Comunicacéo e Desenvolvimento Institucional

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Auxiliar na implementacéo dos projetos da area, considerando os diferentes publicos;
Atualizar conteudo dos canais online de comunicacdo do Museu: website e redes sociais;

Intermediar e fazer follow-up com empresas terceirizadas da area (mailing, e-mail marketing)
e qualquer outro relacionado a éarea;

Propor cronograma e executar agdes de divulgacdo das atividades e programas do Museu
para publico externo, através da aprovacgao do disparo de e-mail mkt e posts nas redes
sociais;

Auxiliar no atendimento e organizar demandas diversas dos varios nicleos do Museu ;
Revisar material grafico e texto de materiais e publicacées diversas;

Participar de reunides do nucleo, e quando convocado participar de reunides de outros
nucleos;

Enviar a Secretaria de Cultura aprovacdo de material proprio ou de terceiros que tenham
aplicacao de logotipo dos museus e da SEC;

Auxiliar na elaboragéo de textos;

Preparar respostas enviadas pelo e-mail institucional e encaminhar internamente caso
necessario;

Atender e responder mensagens recebidas e respostas enviadas pelas redes sociais
Facebook e Twitter do Museu;

Auxiliar no andamento interno de demandas de estudantes;

Auxiliar na implementagéo de agdes relacionadas ao segmento de turismo, contatando
fornecedores para eventos, elaborar convites, coordenar lista de presenca;

Atualizar mailing da area;
Atender demandas do Nucleo, considerando o prazo e o detalhamento requerido;

Executar outras atribui¢cdes afins ou correlatas, de acordo com as necessidades do Ndcleo ou
por orientagéo do supervisor imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: informacgdes necessitam ser precisas e revisadas com atencao.
Riscos: atrasos na divulgacdo podem ndo conseguir alcancar o publico esperado.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: ter agilidade nas respostas.

Complexidade: organizacdo interna de atendimento das demandas, devido grande volume de
materiais a serem revisados e aprovados simultaneamente.
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Social de Cultura

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Parceiros, profissionais de comunicacdo em geral, fornecedores da area.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade Requerida: Superior em andamento Nome do curso: Area de Humanas
(Jornalismo, Letras, Comunicagao Social)

Escolaridade Desejada: Superior Completo Nome do curso: Area de Humanas (Jornalismo,
Letras, Comunicagéo Social)

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 Relacionamento interpessoal 4
Organizacgéo/Controle 4 Agilidade/Rapidez 3
Foco nos Resultados 3 | Criatividade/Iniciativa 3
Comunicacao clara 4 Trabalho em equipe 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Gestéao de banco de dados 3 | Gestdo de Redes Sociais 3
Comunicacao verbal 3 | Gestéo de Pessoas 3
Comunicacéao escrita 4
Gestéao de Portais 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Designer Sénior

Area / Nucleo: Comunic e Desenv Institucional CBO:12624-10
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Elaborar conceitos visuais , projetos graficos de informacéo impressa e criacdo de artes de
comunicacdao visual online e off- line realizando a diagramacao de documentos e auxiliando
na construcao de identidade visual do Museu.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Assessor de Comunicagéo e Marketing

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo de Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Realizar atividades de design grafico que exigem maior conhecimento, experiéncia,
autonomia e complexidade, bem como atuar sob orientag&o global;

e Elaborar materiais gréficos que divulguem as informagfes de maneira objetiva e
esteticamente atraente

e Criar e tratar imagens em geral,

e Cooperar no desenvolvimento de briefings com andlise de publico alvo, pesquisas de
mercado e percep¢do da imagem do Museu;

e Atuar junto a equipe de comunicacgdo e marketing, desenvolvendo projetos visuais e pecas de
e-mail marketing, anancios, layouts para sites, edi¢do de videos;

e Administrar e controlar o plano de midia, fazer branding, administracdo da imagem e
identidade visual do museu;

o Criar e desenvolver artes de comunicacao visual para redes sociais e para o site do museu;

o Participar da estruturacdo de materiais institucionais, tais como: logo, sites, papel timbrado,
cartdes de visita, newsletters, assinaturas digitais, sinalizagéo, uniformes;

e Participar da criacao de material grafico impresso e digital, discutindo o projeto, apresentando
ideia, planejamento de formato e material ;

e Realizar pesquisa de referéncias via Web ou em publicacdes especificas;

e Revisar e encaminhar os materiais graficos e digitais para os solicitantes , respeitando e
cumprindo com prazos fixados,

e [Fazer cotacBes com graficas em casos emergenciais;

¢ Orientar tecnicamente a equipe esclarecendo duvidas, dando sugestdes e explicando o modo
adequado de gerar o documento;

e Administrar e controlar o plano de midia, fazer branding, administracdo da imagem e
identidade visual do museu;

e Auxiliar na implementacdo dos projetos da area, sob orientagdo do seu coordenador;

e Executar outras atribui¢cdes afins ou correlatas, de acordo com as necessidades do Nucleo ou
por orientagéo do supervisor imediato.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: informagdes necessitam ser precisas e revisadas com atencao.
Riscos: atrasos na divulgacao podem nao conseguir alcancar o resultado esperado.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: ter agilidade no planejamento e execucéo das acdes previstas.

Complexidade: organizacao interna de atendimento das demandas, devido ao volume de materiais a

serem gerados , revisados e aprovados simultaneamente.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Parceiros, profissionais de comunicacdo em geral, fornecedores da area.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade Requerida: Superior completo Nome do curso: Design Gréfico/Arquitetura

Escolaridade Desejada: Pds-graduagédo, MBA Nome do curso: Marketing Digital

Tempo de experiéncia acumulado: 3 a 5 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 Relacionamento interpessoal
Organizagéo/Controle 4 | Agilidade/Rapidez
Foco nos Resultados 3 | Criatividade/Iniciativa
Comunicacao clara 4 Trabalho em equipe

TECNICAS ESPECIFICAS
Producao gréfica 4 Gestdo de Redes Sociais
Comunicacéao verbal / escrita 4 | Gestéo de Pessoas
Softwares graficoss 4
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Designer Pleno

Area / Nicleo: Comunic e Desenv Institucional CB0:2624-10
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Elaborar conceitos visuais , projetos graficos de informacao impressa e criacdo de artes de
comunicacdao visual online e off- line realizando a diagramacao de documentos e auxiliando
na construcéo de identidade visual do Museu.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Assessor de Comunicagéo e Marketing

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo de Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Elaborar materiais gréaficos que divulguem as informac¢c8es de maneira objetiva e
esteticamente atraente

e Criar e tratar imagens em geral;

e Cooperar no desenvolvimento de briefings com andlise de publico alvo, pesquisas de
mercado e percepcdo da imagem do Museu;

e Atuar junto a equipe de comunicacdo e marketing, desenvolvendo projetos visuais e pecas de
e-mail marketing, anancios, layouts para sites, edicdo de videos;

o Criar e desenvolver artes de comunicacao visual para redes sociais e para o site do museu;

o Participar da estruturacdo de materiais institucionais, tais como: logo, sites, papel timbrado,
cartdes de visita, newsletters, assinaturas digitais, sinalizagéo, uniformes;

e Participar da criacdo de material grafico impresso e digital, discutindo o projeto, apresentando
ideia, planejamento de formato e material ;

e Realizar pesquisa de referéncias via Web ou em publicacdes especificas;

¢ Revisar e encaminhar os materiais graficos e digitais para os solicitantes , respeitando e
cumprindo com prazos fixados,

o Fazer cotacBes com graficas em casos emergenciais;

e Administrar e controlar o plano de midia, fazer branding, administracdo da imagem e
identidade visual do museu;

¢ Auxiliar na implementacdo dos projetos da area, sob orientacdo do seu coordenador;
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Social de Cultura

Executar outras atribuicbes afins ou correlatas, de acordo com as necessidades do Nucleo ou
por orientacao do supervisor imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: informagdes necessitam ser precisas e revisadas com atengao.
Riscos: atrasos na divulgacao podem nao conseguir alcancar o resultado esperado.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: ter agilidade no planejamento e execugéo das acdes previstas.

Complexidade: organizagéo interna de atendimento das demandas, devido ao volume de materiais a
serem gerados , revisados e aprovados simultaneamente.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Parceiros, profissionais de comunicacdo em geral, fornecedores da area.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade Requerida: Superior completo Nome do curso: Design Gréfico/Arquitetura

Escolaridade Desejada: Pds-graduagédo, MBA Nome do curso: Marketing Digital

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediério

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 3
Organizacéao/Controle 4 Agilidade/Rapidez 4
Foco nos Resultados 3 | Criatividade/Iniciativa 4
Comunicacao clara 4 Trabalho em equipe 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Producéo grafica 4 | Gestéo de Redes Sociais 4
Comunicacao verbal / escrita 4 | Gestao de Pessoas 3
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Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
Softwares graficoss 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Designer Junior

Area / Nicleo: Comunic e Desenv Institucional CBO: 2624-10
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Elaborar conceitos visuais , projetos graficos de informacao impressa e criagdo de artes de
comunicacao visual online e off- line realizando a diagramacéo de documentos e auxiliando
na construcéo de identidade visual do Museu.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Assessor de Comunicagéo e Marketing

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo de Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Elaborar materiais gréaficos que divulguem as informacdes de maneira objetiva e
esteticamente atraente

Auxiliar na criacdo e tratamento de imagens em geral;

Cooperar no desenvolvimento de briefings com analise de publico alvo, pesquisas de
mercado e percepcdo da imagem do Museu;

Auxiliar & equipe de comunicacao e marketing, desenvolvendo projetos visuais e pegas de e-
mail marketing, antncios, layouts para sites, edicao de videos;

Desenvolver artes de comunicagéo visual para redes sociais e para o site do museu;

Participar da estruturacdo de materiais institucionais, tais como: logo, sites, papel timbrado,
cartdes de visita, newsletters, assinaturas digitais, sinalizagéo, uniformes;

Participar da criagdo de material grafico impresso e digital, discutindo o projeto, apresentando
ideia, planejamento de formato e material ;

Realizar pesquisa de referéncias via Web ou em publicacdes especificas;
Revisar e encaminhar os materiais graficos e digitais para os solicitantes , respeitando e
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cumprindo com prazos fixados,
Fazer cotacdes com graficas em casos emergenciais;

Auxiliar no controle do plano de midia, fazer branding, administracdo da imagem e identidade
visual do museu;

Auxiliar na implementacéo dos projetos da area, sob orientacdo do seu coordenador;

Executar outras atribui¢cdes afins ou correlatas, de acordo com as necessidades do Nucleo ou
por orientacao do supervisor imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: informagdes necessitam ser precisas e revisadas com atencao.
Riscos: atrasos na divulgacdo podem ndo conseguir alcancar o resultado esperado.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: ter agilidade no planejamento e execugéo das acdes previstas.

Complexidade: organizagéo interna de atendimento das demandas, devido ao volume de materiais a
serem gerados , revisados e aprovados simultaneamente.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Parceiros, profissionais de comunicacdo em geral, fornecedores da area.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade Requerida: Superior completo Nome do curso: Design Grafico/Arquitetura

Escolaridade Desejada: Pds-graduagédo, MBA Nome do curso: Marketing Digital

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 3
Organizacéo/Controle 4 Agilidade/Rapidez 4
Foco nos Resultados 3 | Criatividade/Iniciativa 4
Comunicacao clara 4 Trabalho em equipe 4
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Social de Cultura
TECNICAS ESPECIFICAS
Producao grafica 4 | Gestédo de Redes Sociais 4
Comunicacéo verbal / escrita 4 | Gestéo de Pessoas 3
Softwares graficoss 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Relagdes Institucionais

Area / Nlcleo: Comunicagdo e Desenvolvimento Institucional CBO: 2611-10

Diretoria: Diretoria Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador de Comunicacao e Desenvolvimento Institucional no acompanhamento e
realizacdo das atividades da area, elaborando projetos e realizando pesquisas, bem como

acompanhando inscricdo, aprovacdo e encerramento de projetos incentivados, editais e
CONCUrsos.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador de Comunicacéo e Desenvolvimento Institucional
Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.
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Social de Cultura

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGAO DETALHADA)

e Assistir o Coordenador de Comunicagéo e Desenvolvimento Institucional em tarefas que lhe
forem solicitadas;

o Desenvolver projetos para apresentacao das atividades do IDBrasil com vistas a mobilizacéo
de recursos;

¢ Realizar pesquisas a novos editais de fomento e hovos parceiros potenciais;

e Acompanhar inscrigdo, aprovagao e encerramento de projetos incentivados, editais e
CONCUrsos;

o Escrever relatérios das atividades desenvolvidas pelo IDBrasil para os diversos stakeholders,
respeitando as particularidades de cada um, sob coordenagé&o do superior imediato;

e Atender aos patrocinadores em solicitagfes diarias, no que diz respeito aos aspectos
técnicos da parceria;

e Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades da
area ou por orientacdo do superior imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: proximidade com o parceiro;
liberar o assessor de atividades diérias para as atuagfes externas; ampliar as possibilidades de
fomento por meio de novos editais; aumento no poder de analise dos dados por meio da
sistematizagéo.

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: desgastes na relagdo com os
publicos em funcdo dos atendimentos; perdas de prazos e comprometimento de projetos e
incentivos; sobrecarga em funcdo da quantidade de stakeholders atendidos.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: cumprimento de prazos — agées emergenciais;
organizacao de arquivos e documentos gerados na relagdo com os stakeholders.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: atender a diversidade de
publicos simultaneamente nas suas diversas demandas particulares; desenvolvimento e realizacao
de diversas atividades paralelas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: diariamente, com diretores, gerentes, coordenadores e colaboradores em geral.

Externos: semanalmente ou mensalmente, com empresarios, dirigentes esportivos, funcionérios de
governos, representantes de Organiza¢des Sociais e do publico em geral.
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Social de Cultura

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior em andamento

RP

Escolaridade desejada: Superior completo

Relacdes Publicas.

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés

2°. Idioma: Espanhol

Nome do curso: Administragéo, Marketing,

Nivel de proficiéncia: Avancado

Nivel de proficiéncia: Intermediario

Nome do curso: Administragao, MKT,

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Organizacdo documental Criatividade 2

Responsabilidade Pro atividade/iniciativa 4

Articulador Comunicacao 3

Estimulante/carismatico

TECNICAS ESPECIFICAS

Planejamento estratégico Capacidade analitica 2

Administracdo e gestédo do 3° setor Dominio sobre atividades fins do IDBrasil 3

Marketing Conhecimento sobre leis de incentivo 4
Conhecimento sobre editais de fomento 4

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente Administrativo

Area / Nucleo: Nicleo de Operagdes e Infraestrutura / Educativo
CBO: 4110-10

Diretoria: Executiva / Diretoria Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Realizar orcamentos/RMS referentes a servigos e materiais do setor; prestar atendimento ao
publico via telefone e e-mail, orientando e alimentando agenda de visitas ao Museu; lancar e
arquivar relatorios e controles internos; executar servicos de apoio administrativo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Operag0es e Infraestrutura / Coordenador do
Nucleo Educativo

Cargo do superior mediato: Diretor de Executivo / Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

¢ Realizar cota¢gBes de materiais e servigos relacionados ao seu nucleo;
e Emitir Requisi¢cdes de Material e Servico relacionadas ao nucleo;

e Requisitar a compra de materiais de escritério para o setor;

e Lancar relatorios das atividades do nucleo;

e Arquivar documentos, relatorios e controles internos;

e Realizar atendimento ao publico, via telefone e e-mail, orientando e esclarecendo duvidas
guanto ao agendamento de visitas ao Museu;

e Agendar visitas de grupos;
o Responsabilizar-se pela atualizagdo do banco de dados de agendamento;

e Coletar informacdes dos interessados em visitar a instituicao e disponibiliza-la para auxiliar no
planejamento de visitas;

e Atender as solicitacdes da Coordenadoria;

e Elaborar relatérios e documentos quando requisitado;

e Participar de reuniées do Nucleo e outros quando solicitado;

¢ Manter o Coordenador informado sobre suas atividades e realizagfes;
e Realizar trabalhos administrativos pertinentes ao Nucleo;

o Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitacdo
do Coordenador ou do Analista de Operacdes e Infraestrutura Pleno.

e Executar as atribuigdes descritas conforme nucleo de atuagéo
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Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacao e/ou na Instituicdo: nos orcamentos e compras
de materiais/servi¢os e arquivos internos para controle do nucleo e na imagem do Museu.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: desencontros e conflitos em
eventuais erros de nas compras e requisicées de servicos ao Museu, bem como em eventuais erros
no agendamento de visitas.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Conhecimento e agilidade para cotacdo e
requisicdo de materiais e servigos para o setor; atengdo para arquivamento dos documentos e
relatorios, cortesia e agilidade no atendimento.Complexidade inerente as
atribuicdes/responsabilidades do cargo: Atencdo e distribuicdo adequada de seu tempo para
atividades diversificadas e controle da agenda de visitantes de acordo com disponibilidade.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, Assistente de Coordenagédo, Assistentes do Nucleo, equipe da
manutencgédo, equipe de seguranca, equipe limpeza.

Externos: Fornecedores de materiais e Prestadores de servicos.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio Nome do curso:
Escolaridade desejada: Ensino Médio Nome do curso: Ciéncias Humanas e
Sociais

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: basico

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: bésico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo e Controle 3 Relacionamento interpessoal 3
Comunicacao 3 | Agilidade/Rapidez 3

Trabalho em equipe 3
Iniciativa 3
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
TECNICAS ESPECIFICAS
Objetividade 3
Comunicacao verbal 4
Informatica 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente Técnico Administrativo Financeiro

Area / Nucleo: Administrativo e Financeiro
CBO: 4110-10

Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador e/ou executar atividades de gestdo administrativa, financeira, contabil
e/ou compras e contratos, cumprindo todo o procedimento e atividades necessarias,
referentes aos mesmos, conforme as politicas, normas e procedimentos vigentes.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro
Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

60
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Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGAO DETALHADA)

Realizar trabalhos administrativos e financeiros pertinentes ao Nucleo Administrativo e
Financeiro;

Administrar o e-mail institucional, esclarecendo duvidas, atendendo solicitagcfes, sugestdes e
direcionando os assuntos aos ndcleos internos responsaveis;

Fazer e atender ligacdes telefonicas e e-mails, obtendo e fornecendo informacdes;
Divulgar no site do Museu os processos de compras e contratacoes;

Executar e acompanhar os processos de compras e contratos, cumprindo todo o
procedimento necessario, conforme regulamento;

Informar ao ndcleo solicitante todo 0 andamento do processo de compras e fechamento dos
contratos;

Preparar e / ou executar atividades de gestao financeira, incluindo toda a rotina relativa ao
crédito de salario da folha de pagamento, beneficios e encargos;

Preparar processos de contas a pagar e encaminha-los ao Coordenador;
Atualizar planilha orcamentaria e submeté-la ao Coordenador;

Elaborar relatérios contabeis e financeiros;
Realizar conciliagdo de contas;
Patrimoniar os bens e equipamentos e auxiliar no controle de patriménio;

Lancar receitas da bilheteria e demais receitas operacionais, fazer conciliagéo e gerar
relatorios;

Participar de reundes quando solicitado;

Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagdo do Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro.

Executar as atribuigcbes descritas conforme exercicio da fungéo.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: nas atividades de suporte administrativo as areas a que estiver vinculado.
Riscos: ndo execucéo de atividades em tempo habil ou ndo cumprimento das rotinas de seu nucleo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: aten¢do, agilidade e cortesia no atendimento as solicitacdes e responsabilidades de sua
area de atuacao.

Complexidade: atencéo e distribuicdo adequada de seu tempo para atividades diversificadas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores, Analistas Administrativos e Financeiros e Colaboradores em

geral.

Externos: Contatos por telefone ou e-mail.
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Organizagao IDB RASIL' PCSB

Social de Cultura

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio completo ou Nivel Técnico Nome do curso:

Escolaridade desejada: Superior em andamento Nome do curso: Administracdo, Economia

ou Ciéncias Contébeis.
Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: basico

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: basico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo e Controle 3 Relacionamento interpessoal 3
Comunicacao 3 | Agilidade/Rapidez 4

Trabalho em equipe 3
Iniciativa 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Informatica 3
Comunicacao escrita/redacéo 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura
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Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Auxiliar Administrativo

Area / Nucleo: Administrativo e Financeiro CB0O:4110-10
Diretor Administrativo e Financeiro

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Executar servigos de apoio nas areas Administrativa e Financeira e de Recursos
Humanos, fornecendo e recebendo informacdes, tratando de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Atender e cumprir
servigos externos, entregando documentos, realizando servigos bancérios quando
necessario.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos : ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

- Realizar trabalhos administrativos pertinentes aos Nucleos Administrativo e Financeiro e Recursos
Humanos;

- Executar pagamentos em bancos e realizar pequenas compras de material de escritério;
-Entregar correspondéncia e documentos, interna e externamente;
- Auxiliar em servigos gerais na operacdo de maquinas copiadoras;

- Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitacdo do
Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro;

- Exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagcdo do
seus superiores.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: promover a divulgacao dos
contetdos por meio de a¢des de comunicacao e publicagfes institucionais;

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: comprometer a imagem da
instituicao junto a clientes e publico em geral

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: realizar servicos com exatiddo e presteza;

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo agilidade e atengcdo |,
especialmente nos servigcos externos .
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Organizagao

Social de Cultura

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores e coordenadores de area (diariamente)
Externos: representantes de instituicdes culturais, secretaria de cultura, puablico externo.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio Completo ou Nivel Técnico

Escolaridade desejada: Ensino Médio Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: - Nivel de proficiéncia:

2°. Idioma: Nivel de proficiéncia:

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Organizacéo e controle

Relacionamento interpessoal

Comunicacao

Agilidade / Rapidez

Iniciativa

TECNICAS

ESPECIFICAS

Informatica

Comunicacéo verbal

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura

Data || Nome / Assinatura
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Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista Administrativo e Financeiro Sénior

Area / Nucleo: Administrativo e Financeiro CB0O:4110-10
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador e/ou executar atividades de gestdo administrativa, financeira , contabil
ou compras e contratos cumprindo todo o procedimento e atividades necessarias referentes
aos mesmos, conforme as politicas, normas e procedimentos vigentes.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Realizar trabalhos administrativos pertinentes ao Nucleo Administrativo e Financeiro;

e Administrar o e-mail institucional, esclarecendo duvidas, atendendo solicitagcfes, sugestdes e
direcionando os assuntos aos nicleos internos responsaveis;

e Fazer e atender ligacdes e e-mails obtendo e fornecendo informacdes;
¢ Divulgar no site do Museu do Futebol os processos de compras e contratacoes ;

e Acompanhar os processos de compras e contratos cumprindo todo o procedimento
necessario conforme consta no Regulamento de Compras e Contratos;

¢ Informar ao Nucleo solicitante toda a evolugao do processo de compras e fechamento do
contrato;

e Organizar e monitorar o sistema de compras, informatizando-o;

o Preparar e/ou executar atividades de gestéo financeira, incluindo toda a rotina relativa ao
crédito de salario da folha de pagamento, beneficios e encargos;

e Preparar processos de contas a pagar e encaminha-los ao Coordenador;
e Atualizar planilha orgamentéaria e submeté-la ao Coordenador;

e Elaborar relatérios contébeis e financeiros;

e Realizar conciliagdo de contas;

e Elaborar fluxo de caixa;

e Auxiliar no controle de patriménio;

e Lancar receitas da bilheteria e de patrimonio, fazer conciliacdo e gerar relatorios
mensalmente;

o Participar de reunifes em que sua presenca seja solicitada;
e Executar as atribuicdes descritas conforme o exercicio da funcéo;

o Executar outras tarefas afins ou correlatas , de acordo com as necessidades ou por
solicitagdo do Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro;

65



PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: nas atividades de suporte administrativo as areas a que estiver vinculado.
Riscos: ndo execucao de atividades em tempo habil ou ndo cumprimento das rotinas de seu ndcleo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: atengdo, agilidade e cortesia no atendimento as solicitagfes e responsabilidades de sua
area de atuacao.

Complexidade: atencéo e distribuicdo adequada de seu tempo para atividades diversificadas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Contatos por telefone ou e-mail.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Superior Completo Nome do curso: Administracao,
Ciéncias Contabeis, Economia

Escolaridade desejada: Pés-graduagéo ou MBA Nome do curso: Gestao Financeira.

Tempo de experiéncia acumulado: 3 a 5 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: intermediério

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: basico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo e Controle 3 Relacionamento interpessoal 3
Comunicacao 3 Agilidade/Rapidez 4

Trabalho em equipe 3
Iniciativa 3
TECNICAS ESPECIFICAS

Informatica 4

Comunicacao escrita/redacao 4
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Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista Administrativo e Financeiro Pleno

Area / Nucleo: Administrativo e Financeiro CB0:4110-10
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Assistir o Coordenador e/ou executar atividades de gestdo administrativa, financeira , contabil
ou compras e contratos cumprindo todo o procedimento e atividades necessarias referentes
aos mesmos, conforme as politicas, normas e procedimentos vigentes.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Realizar trabalhos administrativos pertinentes ao Nucleo Administrativo e Financeiro;

Administrar o e-mail institucional, esclarecendo duvidas, atendendo solicitacfes, sugestfes e
direcionando os assuntos aos nucleos internos responsaveis;

Fazer e atender ligacdes e e-mails obtendo e fornecendo informacoes;
Divulgar no site do Museu os processos de compras e contratagdes ;

Acompanhar os processos de compras e contratos cumprindo todo o procedimento
necessario conforme consta no Regulamento de Compras e Contratos;

Informar ao Nucleo solicitante toda a evolug&o do processo de compras e fechamento do
contrato;

Organizar e monitorar o sistema de compras, informatizando-o;

Preparar e/ou executar atividades de gestao financeira, incluindo toda a rotina relativa ao
crédito de salario da folha de pagamento, beneficios e encargos;

Preparar processos de contas a pagar e encaminha-los ao Coordenador;
Atualizar planilha orcamentaria e submeté-la ao Coordenador;

Elaborar relatérios contabeis e financeiros;

Realizar conciliagdo de contas;
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o Elaborar fluxo de caixa;
o Auxiliar no controle de patriménio;

e Lancar receitas da bilheteria e de patrimobnio, fazer conciliacao e gerar relatérios
mensalmente;

e Participar de reunibes em que sua presenca seja solicitada;
o Executar as atribuicdes descritas conforme o exercicio da funcao;

o Executar outras tarefas afins ou correlatas , de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo do Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro;

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: nas atividades de suporte administrativo as areas a que estiver vinculado.
Riscos: ndo execucéo de atividades em tempo habil ou ndo cumprimento das rotinas de seu nucleo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: atengdo, agilidade e cortesia no atendimento as solicitagdes e responsabilidades de sua
area de atuacao.

Complexidade: atencéo e distribuicdo adequada de seu tempo para atividades diversificadas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Contatos por telefone ou e-mail.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Superior Completo ou Técnico Nome do curso:
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia

Escolaridade desejada: Pés-graduagéo ou MBA Nome do curso: Gestao Financeira.

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: intermediario

2°, Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: basico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo e Controle 3 Relacionamento interpessoal
Comunicacao 3 Agilidade/Rapidez

Trabalho em equipe

Wl W~ w

Iniciativa
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Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
TECNICAS ESPECIFICAS
Informética 4
Comunicacao escrita/redacao 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista Administrativo e Financeiro Janior

Area / Nucleo: Administrativo e Financeiro CBO: 4110-10
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Assistir o Coordenador e/ou executar atividades de gestdo administrativa, financeira , contabil
ou compras e contratos cumprindo todo o procedimento e atividades necessarias referentes
aos mesmos, conforme as politicas, normas e procedimentos vigentes.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Realizar trabalhos administrativos pertinentes ao Nucleo Administrativo e Financeiro;

Administrar o e-mail institucional, esclarecendo duvidas, atendendo solicitacfes, sugestbes e
direcionando os assuntos aos nucleos internos responsaveis;

Fazer e atender ligacdes e e-mails obtendo e fornecendo informacoes;
Divulgar no site do Museu os processos de compras e contratacoes ;

Acompanhar os processos de compras e contratos cumprindo todo o procedimento
necessario conforme consta no Regulamento de Compras e Contratos;

Informar ao Nucleo solicitante toda a evolugéo do processo de compras e fechamento do
contrato;

Organizar e monitorar o sistema de compras, informatizando-o;
Preparar e/ou executar atividades de gestéo financeira, incluindo toda a rotina relativa ao
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Social de Cultura

crédito de salario da folha de pagamento, beneficios e encargos;
e Preparar processos de contas a pagar e encaminha-los ao Coordenador;
e Atualizar planilha orcamentaria e submeté-la ao Coordenador;
e Elaborar relatorios contabeis e financeiros;
o Realizar conciliagdo de contas;
o Elaborar fluxo de caixa;
e Auxiliar no controle de patriménio;

e Lancar receitas da bilheteria e de patriménio, fazer conciliacao e gerar relatérios
mensalmente;

o Participar de reunibes em que sua presenca seja solicitada;
e Executar as atribuic6es descritas conforme o exercicio da funcéo;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas , de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo do Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro;

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: nas atividades de suporte administrativo as areas a que estiver vinculado.

Riscos: ndo execucdo de atividades em tempo habil ou ndo cumprimento das rotinas de seu nucleo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: atencdo, agilidade e cortesia no atendimento as solicitagfes e responsabilidades de sua

area de atuacao.
Complexidade: atencgéo e distribuicdo adequada de seu tempo para atividades diversificadas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Contatos por telefone ou e-mail.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Superior em curso ou Técnico Nome do curso:
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia

Escolaridade desejada: Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: bésico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS

Organizacéo e Controle 3 Relacionamento interpessoal
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Social de Cultura
Comunicagao 3 | Agilidade/Rapidez 4
Trabalho em equipe 3
Iniciativa 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Informatica 4
Comunicacao escrita/redacao 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Coordenacgdo do Educativo

Area / Nucleo: Nucleo Educativo CBO: 4110-10

Diretoria: Técnica do Museu do Futebol

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador do Nucleo Educativo em suas atividades diarias, auxiliando e criando
projetos e materiais educativos, instrumentos de avaliagéo, representando a Coordenadoria em
sua auséncia e exercendo outras atividades, de acordo com as necessidades do Nucleo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Educativo
Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos:
Supervisor Educativo, Educador, Supervisor de Orientadores de Publico, Orientador de Publico .

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Assistir, elaborar, planejar e implementar a¢des para o Nucleo Educativo;

e Instruir e orientar os supervisores, educadores e orientadores a partir das linhas de trabalho
desenvolvidas pelo Nucleo Educativo;

¢ Acompanhar, orientar e avaliar o atendimento das visitas mediadas e o acolhimento dos
grupos;

o Documentar acdes decorrentes das atividades do Nucleo Educativo;
e Pesquisar e realizar orcamentos para agées do Nucleo Educativo;
e Emitir requisicBes de materiais e servigos para o Nucleo Educativo;
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Emitir solicitac6es de pessoal para o Nucleo Educativo, quando requisitado pelo
Coordenador;

Elaborar relatérios semanais, mensais e trimestrais;
Elaborar instrumentos de pesquisa de perfil de publico e de satisfacao dos visitantes;

Elaborar instrumentos de medi¢cdo e monitoramento qualitativo e quantitativo das acdes
desenvolvidas pelo Nucleo Educativo;

Assistir, planejar e acompanhar a capacitacdo dos educadores e orientadores;
Assistir a realizacdo de reunides de avaliacdo em grupo;

Elaborar e realizar processos de sele¢do de novos colaboradores para o Nucleo Educativo
junto ao Coordenador;

Participar de reunifes do Nucleo Educativo;
Representar o Coordenador em reunides interna e externas, quando necessario;
Acompanhar a gestdo de contratos relativos ao Nucleo Educativo;

Acompanhar a gestdo de despesas relativas ao Nucleo Educativo e ao Programa de
Acessibilidade do Museu do Futebol;

Realizar o atendimento de professores;

Manter o trabalho organizado de tal forma que o Coordenador possa dar continuidade ao
servigo ja iniciado;

Receber instituicdes e pessoas interessadas, a fim de explicar o funcionamento, regras e

potencialidades dos contetdos do Museu com foco no Programa de Acessibilidade do
Museu do Futebol (PAMF), mediacdo e educacgéo nao formal;

Receber e dar atendimento, quando necessério, a todos os visitantes igualmente, inclusive
pessoas com deficiéncia, em situagéo de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e
autoridades;

Receber instituicdes e pessoas interessadas, a fim de explicar o funcionamento, regras e
potencialidades dos contetdos do Museu;

Manter seu superior imediato informado, por escrito ou verbalmente, sobre a ocorréncia de
suas atividades e de relacionamento com outras areas ou Nucleos do Museu;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, sempre utilizando equipamentos de protecdo
apropriados;

Cumprir normas e procedimentos regulamentares do Museu;

Informar com antecedéncia ao superior imediato sobre faltas, atrasos ou impossibilidades de
comparecimento ao trabalho e apresentar a tempo atestado para abono de faltas;

Participar de projetos e programas educativos do Museu do Futebol;
Reunir-se com o Coordenador do Nucleo Educativo sempre que demandado;
Elaborar relatorios, conforme demanda do Coordenador do Nucleo Educativo;
Atender a convocacdes da Diretoria sempre que demandado;

Supervisionar a equipe na auséncia do Coordenador;

Manter seu superior imediato informado sobre suas atividades e realizagoes;

Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo do Coordenador do Nucleo Educativo.
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IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacao e/ou na Instituicdo: essencial na assisténcia ao
Coordenador e no desenvolvimento das ac¢des e imagem do Ndcleo Educativo.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: transmissao de informacfes
incorretas para os supervisores, educadores, orientadores, superiores e publico, o que pode
acarretar uma série de transtornos, como insatisfacao profissional dos supervisores, educadores e
orientadores e 0 ndo cumprimento dos objetivos e metas do Nucleo Educativo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: conciliar e administrar as tarefas do Nucleo
Educativo de modo a corresponder satisfatoriamente as demandas do Coordenador do Nucleo
Educativo.

Complexidade inerente as atribuic6es/responsabilidades do cargo: exercer a assisténcia de maneira
critica e coerente seguindo as diretrizes de trabalho do Nucleo Educativo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, coordenadores, assistentes, supervisores, educadores, orientadores e
colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, individualmente ou em grupos, inclusive pessoas com deficiéncia, em situagéo
de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e autoridades e outras instituicdes.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Educacéo Fisica.

Escolaridade desejada: poOs-graduacdo (stricto sensu ou lato sensu)
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Educacéo Fisica.

Tempo de experiéncia acumulado: 4 anos em educagéo nado formal atuando como educador; ou 2
anos em educacao ndo formal atuando como assistente de coordenagao.

1°. Idioma: Inglés (desejavel) Nivel de proficiéncia: avancado, para conversagao.

2°. Idioma: Espanhol (desejavel) Nivel de proficiéncia: avangado, para conversacao.
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Clareza na comunicagéo 4 | Comunicacao verbal e escrita
Controle de metas 3 Relacionamento interpessoal
Planejamento 3 | Trabalho em equipe
Organizacao e controle 3 | Organizagéo
Objetividade
Iniciativa

Agilidade/ rapidez

Orientacdo para a acao

Sintese de informacdes

Comunicacao escrita / redacao

TECNICAS ESPECIFICAS

Pacote Office (Word, PowerPoint, Excel) 3

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Coordenacao do Educativo

Area / NGcleo: Educativo CB0:4110-10
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador do Nucleo Educativo em suas atividades diarias, acompanhando o
cumprimento das metas de atendimento, o trabalho do supervisor e dos
educadores,monitorar o cronograma e implantacdo dos projetos, acompanhar o
agendamento de grupos e administrar a aplicagéo das pesquisas de satisfagdo de publicos
do Educativo e outras atividades de acordo com as necessidades do Nucleo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Educativo

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: Supervisor de educadores e anfitrides, educadores, anfitrides.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Assistir o Coordenador do Nucleo Educativo em suas atividades diarias e informa-lo sobre as
atividades e realizacdes;

e Propiciar um ambiente saudavel a toda a equipe a partir da organizacéo e operacionalizagdo
dos trabalhos;

e Zelar pelo bom relacionamento entre equipe e dessa com a demais equipes do Museu;

e Acompanhar o cumprimento das metas de atendimento e levantar dados numéricos mensais
para o relatério do Nucleo;

e Apresentar relatérios e analises de dados relativos as atividades, metas e pesquisas;

e Avaliar e implementar junto com a Coordenacdo a¢des que possam garantir o cumprimento
das metas estabelecidas;

e Propor pautas para as reunides de formacéo e avaliacao;

e Acompanhar o supervisor na elaboragéo das escalas de trabalho diarias e horario de
desenvolvimento de materiais, de pesquisa e de estudos dos educadores, escalas de férias e
outras de acordo com a necessidade;

¢ Acompanhar o agendamento de grupos das visitas com educador e organizar com o
supervisor o atendimento ao publico espontaneo;

o Auxiliar na elaboracéo de projetos e materiais educativos;

e Dar suporte aos eventos do Nucleo Educativo, organizando os equipamentos e a
documentacao e registro das atividades;

o Pesquisar e orcar materiais e servicos relacionados a atividades do Nucleo;

e Receber educadores de outras instituicdes em visitas técnicas ao Nucleo Educativo, quando
solicitado;

e Participar do processo de selecéo e formagéo de novos educadores do Nucleo;
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e Controlar o estoque e a distribuicdo das publica¢cdes do Nucleo;

e Participar das reunides com a coordenagéao e do Educativo como um todo para planejamento
e avaliacdo das atividades do Nucleo;

o Participar das reunides do comité de Educacao da Unidade de Preservacgéo do Patriménio
Museoldégico (UPPM), quando solicitado;

e Representar o Nucleo Educativo em eventos do setor, quando solicitado;

e Exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades de sua area de
atuacao ou por orientagdo do superior imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: Importantes, nas atividades
educativas e na imagem do Nucleo Educativo e do Museu.

Riscos de perdas para a area de atuagdo e/ou para a Instituicdo: Para a organizagéo e dindmica do
trabalho da equipe e nédo alinhamento de suas a¢des com as diretrizes da coordenacao e Instituicdo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Propiciar o melhor atendimento possivel, por parte
da equipe de educadores, ao publico em geral.

Complexidade inerente as atribuic6es/responsabilidades do cargo: Gerenciar as diferentes demandas
do Nucleo, coordenacao e educadores.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, assistentes, supervisores, anfitrides, colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, professores, jornalistas, autoridades, membros de outros educativos e equipe da
Unidade de Preservagéo do Patriménio Museoldgico.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Nome do curso: Ciéncias Humanas
e Sociais
Escolaridade desejada: Especializagdo ou mestrado Nome do curso: Ciéncias Humanas
e Sociais

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: inglés (desejavel) Nivel de proficiéncia: avangado para conversacao

2°. Idioma: espanhol (desejavel) Nivel de proficiéncia: avangado para conversacao
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Organizacéo e Controle

Relacionamento interpessoal

Comunicacao

Agilidade/Rapidez

Gestao de pessoas

Trabalho em equipe

Iniciativa

Orientacdo para acao

Objetividade

Sintese de informacdes

TECNICAS

ESPECIFICAS

Gestao de projetos

Flexibilidade

Comunicacao escrita/ redacao

Comunicacao verbal

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura

Data || Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Articulador Social

Area/ Nucleo: Nucleo Educativo CB0O:4110-10
Diretoria:_Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Promover a articulagdo com grupos sociais e instituicdes do bairro com o objetivo de criar,
desenvolver e executar projetos para engajar 0s publicos vizinhos nas atividades do
Museu, promover acesso qualificado a todos os publicos e gerar convivéncia comunitaria
na instituicdo e no territorio.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Educativo

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

o Criar projetos em parceria com grupos sociais ou instituicdes, tendo como base o0 acervo e
programacéo do Museu da Lingua Portuguesa;

e Operacionalizar o funcionamento do programa Territorio;

e Executar o mapeamento dos grupos sociais e instituicbes educativas, culturais, sociais e de
saude do bairro, para articulacao;

e Incrementar a articulagcdo entre grupos comunitarios e o Museu;

e Promover encontro com as liderangcas comunitérias e a equipe do Museu para escuta das
demandas e cocriagédo de acoes;

e Participar de reunibes com grupos e instituicdes do Territorio;

e Criar a¢Oes de integragdo entre publicos do Territério, no Museu, envolvendo outros
programas da instituicéo;

¢ Planejar, executar e avaliar processos formativos para as equipes, que envolvam a relacao
com o Territério;

e Atender grupos e pessoas interessadas em conhecer a dindmica do programa;

e Promover interlocugdo com as equipes do Museu no tocante & comunidade;

e Participar das reunides e formagdes do Nucleo Educativo;

e Elaborar para a coordenacgéo do Nucleo e Dire¢éao;

¢ Criar textos de comunicacéo dos projetos e ac@es relacionadas ao Territorio;

o Criar processo permanente de avaliacdo das acdes realizadas, junto com os grupos
prioritarios;

o Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo da Coordenadoria do Nucleo Educativo.
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IMPACTOS E RISCOS

Impactos_(positivo ou negativo) na 4rea de atuacao e/ou na Instituicdo:_fundamentais no acolhimento;
atendimento; adaptacdo da linguagem; criacdo, desenvolvimento e aplicacdo de atividades do
programa Territério para todos os perfis de publico, impactando na imagem do Museu.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: ndo receber bem os participantes
do programa Territério e/ou visitantes; prestar informag¢des incorretas ou incoerentes, acdes
divergentes das diretrizes do Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: realizar bom atendimento; informar aos
participantes do programa Territério o conteddo museoldgico de maneira correta; despertar e instigar
o0 interesse do publico; realizar mediacao atentando-se a necessaria adaptagédo da linguagem para os
diferentes perfis de publico.

Complexidade inerente as atribuigcbes/responsabilidades do cargo: atender com atencao; paciéncia;
linguagem adequada e objetividade aos publicos do programa Territorio.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: coordenadores, assistentes, supervisores e colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, individualmente ou em grupos, inclusive pessoas com deficiéncia, em situacdo
de vulnerabilidade social e participantes do programa Territorio.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educagéo Fisica.

Escolaridade desejada: superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educagéo Fisica.

Tempo de experiéncia acumulado:-.1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés
Nivel de proficiéncia: fluente /avangado

2°. Idioma: Espanhol (desejavel)
Nivel de proficiéncia: avancado, para conversacao.

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento e Controle 3 Comunicacao verbal 4
Organizacado 3 Relacionamento interpessoal 4

Trabalho em equipe 4
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Iniciativa 3
Objetividade 3
Agilidade/rapidez 2
TECNICAS ESPECIFICAS
Pacote Office (Word, PowerPoint, Excel) 1 2
Comunicacao escrita/redacao 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Formacgao e Contetdo

Area / NGcleo: Educativo CBO: 4110-10
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador do Nucleo Educativo em suas atividades diarias, acompanhando o
cumprimento das metas de atendimento, o trabalho do supervisor e dos
educadores,monitorar o cronograma e implantacdo dos projetos, acompanhar o
agendamento de grupos e administrar a aplicacéo das pesquisas de satisfacdo de publicos
do Educativo e outras atividades de acordo com as necessidades do Ndcleo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Educativo

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: Supervisor de educadores e anfitrides, educadores, anfitrides.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGCOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Assistir o Coordenador do Nucleo Educativo em suas atividades diarias e informa-lo sobre as
atividades e realizacdes;

¢ Propiciar um ambiente saudavel a toda a equipe a partir da organizacéo e operacionalizacao
dos trabalhos;

e Zelar pelo bom relacionamento entre equipe e dessa com a demais equipes do Museu;
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o Acompanhar o trabalho dos educadores nas atividades e visitas e garantir a qualidade das
visitas e atendimento;

e Apresentar relatérios relativos as atividades e programas;

o Avaliar e implementar junto com a Coordenacgdo acdes que possam garantir a qualidade do
trabalho dos educadores e anfitrides;

o Desenvolver junto com a coordenacdo um programa de formacéo continuada dos educadores
e anfitribes;

e Propor pautas para as reunides de formagéao e avaliagao;

e Apoiar o supervisor em acdes de formacao e melhoria do trabalho cotidiano de atendimento
ao publico;

e Acompanhar os educadores nos grupos de estudo e propor atividades quando necessario;
e Dar suporte aos educadores no desenvolvimento de atividades, jogos e materiais de apoio;
¢ Criar contetido para materiais de apoio e para produtos do Educativo;

e Apoiar a coordenacéo e educadores no desenvolvimento coletivo de contetdo e materiais
educativos;

e Receber educadores de outras instituicdes em visitas técnicas ao Nucleo Educativo, quando
solicitado;

e Participar do processo de selecdo e formacao de novos educadores do Nucleo;

e Participar das reunides com a coordenacgéo e do Educativo como um todo para planejamento
e avaliacdo das atividades do Nucleo;

e Participar das reunifes do comité de Educacdo da Unidade de Preservacéo do Patriménio
Museolégico (UPPM), quando solicitado;

¢ Representar o Nucleo Educativo em eventos do setor, quando solicitado;

e Exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades de sua area de
atuacao ou por orientagcdo do superior imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuagdo e/ou na Instituicdo: Importantes, nas atividades
educativas e na imagem do Nucleo Educativo e do Museu.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: Para a organizacédo e dindmica do
trabalho da equipe e ndo alinhamento de suas a¢Bes com as diretrizes da coordenacao e Instituicao.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Propiciar o melhor atendimento possivel, por parte
da equipe de educadores, ao publico em geral.

Complexidade inerente as atribuicées/responsabilidades do cargo: Gerenciar as diferentes demandas
do Nucleo, coordenacao e educadores.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, assistentes, supervisores, anfitrides, colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, professores, jornalistas, autoridades, membros de outros educativos e equipe da
Unidade de Preservagéo do Patriménio Museoldgico.
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PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Nome do curso: Ciéncias Humanas

e Sociais

Escolaridade desejada: Especializacdo ou mestrado Nome do curso: Ciéncias Humanas
e Sociais

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: inglés (desejavel) Nivel de proficiéncia: avancado para conversacao

2°. Idioma: espanhol (desejavel) Nivel de proficiéncia: avangado para conversagao

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo e Controle 4 Relacionamento interpessoal 4
Comunicacao 4 Agilidade/Rapidez 3
Gestao de pessoas 4 Trabalho em equipe 4

Iniciativa 4
Orientacdo para acao 4
Objetividade 3
Sintese de informacdes 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Gestao de projetos 3 Flexibilidade 3
Comunicacao escrita/ redacao 4 Comunicacéo verbal 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura | Data | Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Educador Sénior

Area/ Nlcleo: Educativo CBO: 3331-15
Diretoria:_Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Atender grupos agendados e publico espontaneo (individual e em grupo) e fazer mediagéo
do conteudo das exposic¢des e instalacdes com o publico; organizar, junto aos membros de
sua equipe, estratégia de atendimento e mediacdo adequada as diretrizes do Nucleo
Educativo e a Missdo do Museu, considerando as necessidades de cada publico.
Participar da elaboracdo e desenvolvimento de materiais e jogos ludico-pedagdgicos.
Elaborar e ministrar cursos e oficinas. Apresentar trabalhos em Congressos e Seminarios,
representando o Museu.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Supervisor de educadores e anfitribes

Cargo do superior mediato: Coordenador do Educativo e Assistentes do Educativo

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

¢ Representar o Museu em Congressos e Seminarios, apresentando trabalhos desenvolvidos a
partir de sua atuagéo profissional no Programa Educativo;

¢ Desenvolver contetdo de apoio pedagdégico para professores;

e Atender visitantes especificos ( pesquisadores, jornalistas, personalidades, autoridades,
representantes de empresas);

e Realizar visitas em lingua estrangeira ou LIBRAS, quando necessério ( de acordo com seu
perfil bilingue);

e Desenvolver e ministrar cursos de formacéao (professores, estudantes universitarios e outros)
e Desenvolver contetdos para produtos;

e Receber o publico de maneira acolhedora;

e Atender igualmente a todos os perfis de publico, espontédneo ou agendado;

e Realizar visitas educativas mediadas para grupos agendados e publico espontéaneo, de
acordo com o perfil do publico atendido;

e Desenvolver roteiros tematicos de visita e apresenta-lo previamente ao Assistente de
Formacédo e Contetido e Coordenacéo para avaliacao e aprovacao;

e Realizar atendimento ao publico espontaneo no espago expositivo e patios do Museu, com
jogos e dinamicas ludicas;

¢ Computar o niumero de pessoas atendidas nas atividades realizadas no espaco expositivo e
extramuros e alimentar a planilha diaria de atendimento com os dados;

o Desenvolver jogos e materiais de apoio para as visitas, em parceria com o Assistente de
Formacéo e outros educadores;

o Participar da criacdo e desenvolvimento de cadernos educativos das exposi¢cdes temporarias
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em parceria com os outros educadores, Assistente de Formagéo e Coordenacéo;

e Aplicar pesquisas de satisfacéo de publico ao final das visitas e avaliacdes em atividades,
cursos e oficinas;

o Avaliar as visitas realizadas, considerando sua atuacéo e a dindmica do grupo atendido;

e Realizar as atividades de acordo com a escala validada pela Supervisdo e Assistente de
Coordenacéo;

e Realizar atividades extramuros promovidas pelo Programa Educativo;

e Auxiliar, guando necessario, os anfitribes na organizacao do fluxo de visitantes no espaco
expositivo;

e Zelar pelo acervo e pelo espaco expositivo;
e Contribuir para um ambiente saudavel de trabalho;

o Participar das reunifes de formacéo e avaliagdo, assim como dos grupos de estudo propostos
pela Assistente de Formagéo e Coordenacéo;

o Participar de treinamentos propostos pela instituic&o;

e Participar dos programas e projetos do Museu;

e Elaborar relatorios, conforme demanda de equipe de coordenagéo do nucleo;

e Atender a convocacdes da Coordenacgédo e/ou Diretoria sempre que demandado;
e Cumprir normas e procedimentos regulamentares do Museu;

e Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo da Coordenacao ou Direcéo.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos_(positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo:_fundamentais no acolhimento;
atendimento; adaptacdo da linguagem; criagdo, desenvolvimento e aplicacdo de atividades ludico-
pedagdgicas para todos os perfis de publico, impactando na imagem do Museu.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: ndo receber bem os visitantes;
prestar informagdes incorretas ou incoerentes, agdes divergentes das diretrizes do Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: realizar bom atendimento; informar aos visitantes
o0 conteldo museologico de maneira correta; despertar e instigar o interesse do publico; realizar
mediacdo do contetdo das exposicOes de longa duracdo e temporaria atentando-se a necessaria
adaptacao da linguagem para os diferentes perfis de publico.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: atender com atencao; paciéncia;
linguagem adequada e objetividade aos publicos de formacéao e idades diferentes.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, assistentes, supervisores, anfitribes e colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, individualmente ou em grupos, inclusive pessoas com deficiéncia, em situacéo
de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e autoridades.
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Organizagao IDB RASIL' PCSB

PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Social de Cultura

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educacao Fisica.

Escolaridade desejada: superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educagao Fisica.

Tempo de experiéncia acumulado: 3 a 5 anos

1°. Idioma: Inglés
Nivel de proficiéncia: fluente /avangado

2°. Idioma: Espanhol (desejavel)
Nivel de proficiéncia: avancado, para conversacao.

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento e Controle 4 | Comunicacao verbal
Organizacéo 3 Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Iniciativa

Objetividade

Agilidade/rapidez

TECNICAS ESPECIFICAS

Pacote Office (Word, PowerPoint, Excel) 4 Criacdo de atividades ludico-pedagogicas

Comunicacao escrita/redagéo 4
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Educador Pleno

Area/ Nucleo: Educativo CBO: 3331-15
Diretoria;_Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Atender grupos agendados e publico espontaneo (individual e em grupo) e fazer mediagéo
do conteudo das exposic¢des e instalagdes com o publico; organizar, junto aos membros de
sua equipe, estratégia de atendimento e mediacdo adequada as diretrizes do Nucleo
Educativo e a Missdo do Museu, considerando as necessidades de cada publico.
Participar da elaboracdo e desenvolvimento de materiais e jogos ludico-pedagdgicos.
Elaborar e ministrar cursos e oficinas. Apresentar trabalhos em Congressos e Seminarios,
representando o Museu.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Supervisor de educadores e anfitrides

Cargo do superior mediato: Coordenador do Educativo e Assistentes do Educativo

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Receber o publico de maneira acolhedora;
e Atender igualmente a todos os perfis de publico, espontaneo ou agendado;

e Atender visitantes especificos ( pesquisadores, jornalistas, personalidades, autoridades,
representantes de empresas);

e Realizar visitas educativas mediadas para grupos agendados e publico espontéaneo, de
acordo com o perfil do publico atendido;

e Desenvolver roteiros teméticos de visita e apresenta-lo previamente ao Assistente de
Formacédo e Contetido e Coordenacéo para avaliacao e aprovacao;

¢ Realizar atendimento ao publico espontaneo no espago expositivo e patios do Museu, com
jogos e dinamicas ludicas;

e Realizar visitas em lingua estrangeira ou LIBRAS, quando necessério ( de acordo com seu
perfil bilingue);

e Computar o numero de pessoas atendidas nas atividades realizadas no espago expositivo e
extramuros e alimentar a planilha diaria de atendimento com os dados;

e Desenvolver jogos e materiais de apoio para as visitas, em parceria com o Assistente de
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Social de Cultura

Formagéo e outros educadores;

e Participar da criacao e desenvolvimento de cadernos educativos das exposi¢cdes temporarias
em parceria com os outros educadores, Assistente de Formacgéo e Coordenacéo;

e Desenvolver e ministrar cursos de formacgéao (professores, estudantes universitarios e outros)

e Aplicar pesquisas de satisfacao de publico ao final das visitas e avaliagbes em atividades,
cursos e oficinas;

e Avaliar as visitas realizadas, considerando sua atuacéo e a dindmica do grupo atendido;

e Realizar as atividades de acordo com a escala validada pela Supervisdo e Assistente de
Coordenacao;

e Realizar atividades extramuros promovidas pelo Programa Educativo;

e Auxiliar, quando necessério, os anfitrides na organizagéo do fluxo de visitantes no espaco
expositivo;

e Zelar pelo acervo e pelo espaco expositivo;
e Contribuir para um ambiente saudavel de trabalho;

e Participar das reunifes de formagéo e avaliacdo, assim como dos grupos de estudo propostos
pela Assistente de Formacao e Coordenagao;

e Participar de treinamentos propostos pela instituicéo;

o Participar dos programas e projetos do Museu;

e Elaborar relatorios, conforme demanda de equipe de coordenagéo do nucleo;

e Atender a convocacgdes da Coordenagédo e/ou Diretoria sempre que demandado;
e Cumprir normas e procedimentos regulamentares do Museu;

o Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo da Coordenacao ou Direcgéo.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos_(positivo ou negativo) na area de atuagéo e/ou na Instituicdo:_fundamentais no acolhimento;
atendimento; adaptacdo da linguagem; criacdo, desenvolvimento e aplicacdo de atividades ludico-
pedagdgicas para todos os perfis de publico, impactando na imagem do Museu.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: ndo receber bem os visitantes;
prestar informacdes incorretas ou incoerentes, acdes divergentes das diretrizes do Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: realizar bom atendimento; informar aos visitantes
o conteldo museologico de maneira correta; despertar e instigar o interesse do publico; realizar
mediacdo do contetdo das exposi¢Oes de longa duracdo e temporaria atentando-se a necesséria
adaptacao da linguagem para os diferentes perfis de publico.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: atender com atencao; paciéncia;
linguagem adequada e objetividade aos publicos de formacgéo e idades diferentes.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, assistentes, supervisores, anfitrides e colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, individualmente ou em grupos, inclusive pessoas com deficiéncia, em situacéo
de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e autoridades.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Social de Cultura

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educagao Fisica.

Escolaridade desejada: superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educacao Fisica.

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés
Nivel de proficiéncia: fluente /avangado

2°. Idioma: Espanhol (desejavel)
Nivel de proficiéncia: avancado, para conversagao.

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento e Controle 4 | Comunicacao verbal
Organizacédo 3 Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Iniciativa

Objetividade

Agilidade/rapidez

TECNICAS ESPECIFICAS
Pacote Office (Word, PowerPoint, Excel) 4 Criacdo de atividades ludico-pedagogicas
Comunicacao escrita/redagao 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura | Data | Nome / Assinatura
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Educador Janior

Area/ Nucleo: Nucleo Educativa CBO:3331-15
Diretoria:_Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Atender grupos agendados e publico espontaneo (individual e em grupo) e fazer mediagéo
do conteddo das exposicbes de longa duracdo e temporaria com o publico; organizar,
junto aos membros de sua equipe, estratégia de atendimento e mediagdo adequada as
diretrizes do Nucleo Educativo e a Missdo do Museu, considerando as necessidades de
cada publico. participar da elaboracdo e desenvolvimento de materiais e jogos ludico-
pedagdgicos.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Supervisor de educadores e anfitrides

Cargo do superior mediato: Coordenador do Educativo e Assistentes do Educativo

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Receber o publico de maneira acolhedora;
e Atender igualmente a todos os perfis de publico, espontédneo ou agendado;

¢ Realizar visitas educativas mediadas para grupos agendados e publico espontaneo, de
acordo com o perfil do publico atendido;

e Desenvolver roteiros tematicos de visita e apresenta-lo previamente ao Assistente de
Formacédo e Contetido e Coordenacéo para avaliacao e aprovacao;

¢ Realizar atendimento ao publico espontaneo no espago expositivo e patios do Museu, com
jogos e dinamicas ludicas;

e Computar o numero de pessoas atendidas nas atividades realizadas no espago expositivo e
extramuros e alimentar a planilha diaria de atendimento com os dados;

o Desenvolver jogos e materiais de apoio para as visitas, em parceria com o Assistente de
Formacéo e outros educadores;

e Participar da criacdo e desenvolvimento de cadernos educativos das exposi¢cdes temporarias
em parceria com os outros educadores, Assistente de Formacéo e Coordenacéo;

e Aplicar pesquisas de satisfacdo de publico ao final das visitas e avaliagdes em atividades,
cursos e oficinas;

¢ Avaliar as visitas realizadas, considerando sua atuagéo e a dinamica do grupo atendido;

e Realizar as atividades de acordo com a escala validada pela Supervisdo e Assistente de
Coordenacéo;

e Realizar atividades extramuros promovidas pelo Programa Educativo;

e Auxiliar, guando necessario, os anfitribes na organizacao do fluxo de visitantes no espaco
expositivo;
e Zelar pelo acervo e pelo espaco expositivo;
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Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

e Contribuir para um ambiente saudavel de trabalho;

o Participar das reunifes de formacéo e avaliagdo, assim como dos grupos de estudo propostos
pela Assistente de Formagéo e Coordenacéo;

o Participar de treinamentos propostos pela instituic&o;

e Participar dos programas e projetos do Museu;

e Elaborar relatérios, conforme demanda de equipe de coordenac¢éo do nucleo;

o Atender a convocacdes da Coordenacgédo e/ou Diretoria sempre que demandado;
e Cumprir normas e procedimentos regulamentares do Museu;

e Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo da Coordenacao ou Direcéo.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos_(positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo:_fundamentais no acolhimento;
atendimento; adaptacdo da linguagem; criagdo, desenvolvimento e aplicacdo de atividades ludico-
pedagdgicas para todos os perfis de publico, impactando na imagem do Museu.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: ndo receber bem os visitantes;
prestar informagdes incorretas ou incoerentes, agdes divergentes das diretrizes do Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: realizar bom atendimento; informar aos visitantes
0 conteddo museoldgico de maneira correta; despertar e instigar o interesse do publico; realizar
mediacdo do contetdo das exposicOes de longa duracdo e temporaria atentando-se a necessaria
adaptacao da linguagem para os diferentes perfis de publico.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: atender com atencao; paciéncia;
linguagem adequada e objetividade aos publicos de formacéo e idades diferentes.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, assistentes, supervisores, anfitrides e colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, individualmente ou em grupos, inclusive pessoas com deficiéncia, em situagéo
de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e autoridades.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educagéo Fisica.

Escolaridade desejada: superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educacéo Fisica.

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos preferencialmente em museus

1°. Idioma: Inglés
Nivel de proficiéncia: fluente /avancado

2°. Idioma: Espanhol (desejavel)
Nivel de proficiéncia: avangado, para conversagéo.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

IDBRASIL- PCSB

Social de Cultura

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento e Controle

Comunicacao verbal

Organizacado

Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Iniciativa

Objetividade

Agilidade/rapidez

TECNICAS

ESPECIFICAS

Pacote Office (Word, PowerPoint, Excel)

Criacao de atividades ludico-pedagogicas

Comunicacao escrita/redacéo

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura

Data || Nome / Assinatura
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Supervisor do educativo

Area / Nucleo: Nucleo Educativo CB0:2394-30
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Liderar e operacionalizar as tarefas diarias de educadores e anfitribes.Supervisionar 0s
servicos executados pela equipe, zelando pela boa qualidade dos atendimento ao publico.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Assistente de Coordenagéo do Educativo

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo Educativo

Cargos subordinados diretos: educadores e anfitrides

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Acompanhar a atuacao dos anfitribes no espacgo expositivo e areas de acesso ao museu,
garantindo boa qualidade de atendimento;

e Apoio logistico aos Educadores;
¢ Recepcéo dos grupos agendados;
e Organizagdo diaria da escala de trabalho, almoco, horarios alternativos, folgas e férias;

e Zela pelo bom relacionamento entre a equipe e dessa com as demais equipes do museu e
visitantes;

e Garantir o cumprimento das normas de visitagcdo previstas;
e Atender visitantes espontaneos no espaco expositivo e grupos, quando necessario;
¢ Registro de dados das visitas e organizacao dos dados para relatorios trimestrais e anuais;

¢ Promover interface com as equipes de agendamento, apoio externo, recep¢ao de publico
escolar e bilheteria;

e Fornecer dados ao setor administrativo, quando solicitado;
e Elaborar relatérios de suas atividades e da equipe para o superior imediato e coordenacao;

e Acompanhar e tabular a pesquisa de satisfacdo do publico escolar e outros instrumentos de
avaliacdo do programa Educativo;

¢ Registro fotogréfico das atividades;

e Analisar com a equipe e superior imediato os problemas ocorridos no dia e propor solucdes e
encaminhamentos;

e Propor pautas para as reunides de formacéo e avaliacao;
¢ Participar de encontros de avaliacdo com a coordenacao do setor;

e Participar de treinamentos realizados pela instituicdo, assim como das atividades de formagéao
e reunides com supervisdo e/ou coordenacgao;

e Exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo da Coordenadoria do Nucleo Educativo.

92




PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
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Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: fundamentais na organizacéo
das atividades diarias dos educadores e anfitrides no suporte a realizagdo das mesmas.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: transmissdo de informacdes
incorretas para os educadores, anfitrides, superiores e publico, 0 que pode acarretar uma série de
transtornos, como insatisfacao profissional dos educadores e ndo cumprimento dos objetivos e metas
do Nucleo o Educativo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: supervisionar a equipe para propiciar o melhor
atendimento possivel, por parte da equipe de educadores e anfitribes aos visitantes (agendados e
espontaneos).

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: estimular e oferecer subsidio para
gue a equipe de educadores e anfitrides consigam adaptar a linguagem e dar sentido ao contetdo do
museu a todos os perfis de publico.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, assistentes, supervisores e colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, individualmente ou em grupos, inclusive pessoas com deficiéncia, em situacéo
de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e autoridades.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Educacéo Fisica.

Escolaridade desejada: superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Educacéo Fisica.

Tempo de experiéncia acumulado : 2 a 4 anos, 2 anos em educagédo nao formal atuando como
educador; 1 ano em educacao nao formal atuando como supervisor

1°. Idioma: Inglés (desejavel)
Nivel de proficiéncia: avancado, para conversagao

2°. Idioma: Espanhol (desejavel)
Nivel de proficiéncia: avangado, para conversagao
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDB RASIL' PCSB

Social de Cultura

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Clareza na comunicacao 4 Comunicacao verbal e escrita
Organizacéo e controle 3 Relacionamento interpessoal
Planejamento 3 Trabalho em equipe

Organizacéo

Iniciativa

Objetividade

Agilidade/ rapidez

Orientacdo para a agao

Sintese de informacdes

Comunicacao escrita / redacao

TECNICAS ESPECIFICAS

Pacote Office (Word, PowerPoint, Excel) 2

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

| Data I Nome / Assinatura | Data | Nome / Assinatura




PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Anfitrido

Area / Nucleo: Nucleo Educativo CBO: 3541-40
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Recepcionar e orientar o publico visitante do Museu, de forma propositiva,instigando-o a
explorar o Museu. Atuar tirando duvidas, passando informacgdes, , organizando o fluxo ,
demonstrando e controlando o uso dos equipamentos, garantindo o cumprimento das
normas e procedimentos de visitacdo e colaborando para a qualidade da visita.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Supervisor de educadores e anfitribes

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo Educativo e Assistentes do Educativo

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Recepcionar o publico do Museu de forma propositiva, instigando o visitante a explorar as
exposicoes e instalacoes;

e Orientar o publico, tirar davidas, passar informagoes;
e Organizar filas e fluxo de publico nos espacos expositivos e patios de acesso;

¢ Orientar os visitantes quanto as normas de segurancga e conservacao e supervisionar o
cumprimento das mesmas;

o Recepcionar e organizar a entrada dos grupos com ou sem agendamento;

e Fazer o acolhimento de grupos sem agendamento com o educador, com uma fala introdutéria
sobre 0 Museu e normas de funcionamento;

e Zelar pelo bom relacionamento entre a equipe e dessa com as demais equipes do museu,

e Colaborar para um ambiente saudavel a todos, a partir da colaboracao, organizagéo e
operacionalizacdo dos trabalhos;

e Preencher a planilha de grupos visitantes, com as informacdes necessérias e entregarpara o
responséavel pelo agendamento no final do dia;

o Receber e dar suporte aos visitantes com as necessidades especiais;

¢ Participar do revezamento dos postos de trabalho, cumprindo normas e procedimentos
regulamentares;

e Colaborar com a organizacéo das escalas de postos de trabalho;
¢ Permanecer em seu posto de trabalho nos horarios determinados pela escala;

e Participar do rodizio na escala dos horarios especificos e eventos especiais, tais como
exposicdes e Virada Cultural, entre outros;

e Analisar com a equipe e supervisor imediato os problemas ocorridos no dia;

¢ Participar das atividades de treinamento e de formacado, bem como das reuniées com
superviséo e/ou coordenagao;
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Social de Cultura

e Manter seu supervisor imediato informado, por escrito ou verbalmente sobre as ocorréncias
do dia, seja com visitante ou de outra natureza;

o Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo da Coordenacédo do Nucleo Educativo.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuagéo e/ou na Instituicdo: fundamentais no acolhimento
e atendimento do publico; organizacdo do fluxo e manutencdo da ordem no espago expositivo,
impactando na imagem do museu.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: ndo receber bem os visitantes;
prestar informagdes incorretas ou incoerentes; ndo seguir normas e procedimentos de visitagao.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: realizar bom atendimento ao publico, com cortesia
e paciéncia.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: atender com atengéo; paciéncia;
linguagem adequada e objetividade aos publicos de formacéo e idades diferentes.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, assistentes, supervisores, educadores e colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, individualmente ou em grupos, inclusive pessoas com deficiéncia, em situacao
de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e autoridades.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio completo
Recomendéavel dominio de uma segunda lingua, entre elas LIBRAS

Escolaridade desejada: superior em andamento ou completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Educacao Fisica.

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 ano em atendimento de publico.

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: intermediario, para conversagao.

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediério, para conversacao.
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Organizagao

PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

IDBRASIL- PCSB

Social de Cultura

COMPETENCIAS NECESSARIAS

Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacao verbal

Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Iniciativa

Objetividade

Organizacédo

Agilidade/ rapidez

Comunicacao escrita

TECNICAS

ESPECIFICAS

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura

Data || Nome / Assinatura
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Diretoria

Area / Nucleo: CBO: 2523-05
Diretoria: Diretoria Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Diretor Executivo, bem como auxiliar os Diretores e Coordenador de Comunicacao
e Desenvolvimento Institucional, em atividades de comunicacdo interna e externa, por
telefone, oficios ou por e-mail.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Executivo

Cargo do superior mediato: Conselho de Administragéo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGCAO DETALHADA)

¢ Responsabilizar-se pelo agendamento dos compromissos do Diretor Executivo;
e Receber e redirecionar, responder e-mails e ligacdes telefonicas;

e Assistir o Diretor Executivo em atividades como: preparacao de palestras e conferéncias e
reunides (buscas, pesquisas e elaboracdo de material apresentado nas mesmas);

e Arquivar documentos diversos;

e Administrar o e-mail institucional, esclarecendo duvidas, atendendo solicitagcfes, sugestbes e
direcionando os assuntos aos nicleos internos responsaveis;

e Colaborar com as demais Diretorias, com o Coordenador do Nucleo de Comunicacgéo e
Desenvolvimento Institucional e Assessor de Comunicacédo e Marketing, em suas atividades
relacionadas com organizacdo da agenda de reunides;

o Patrticipar de reunibes, redigir e encaminhar atas e pautas;

¢ Redigir e encaminhar oficios, comunicados internos, correspondéncias externas, requisi¢ées e
outros;

e Manter-se atualizado quando as rotinas da Instituicdo e acompanhar agenda dos Museus
geridos, das diretorias e dos Conselhos do IDBrasil;

o Centralizar e atualizar mailing;

¢ Organizar pedido de material de escritério e de apoio;

e Apoiar as Coordenadorias em geral;

e Providenciar reservas e compras de passagens aéreas;

e Colaborar e acompanhar agdes e projetos culturais em parcerias;

¢ Responsabilizar-se pelas despesas de pequenos itens da area administrativa, bem como, sua
prestacao de contas;

e Executar outras tarefas afins e correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitacdo
dos Diretores e Coordenadores das areas em geral.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacéo e/ou na Instituicdo: promover a divulgagéo dos
contetdos por meio de a¢des de comunicacao e publicagfes institucionais;

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: comprometer a imagem da
instituicdo junto a clientes e publico em geral

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: assegurar a integracao das equipes das diversa
areas para garantir o bom resultado dos projetos e a¢des institucionais;

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: promover a integracdo das equipe
e atender as demandas especificas das areas envolvidas para atingir 0os objetivos propostos.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em gue nivel e com que frequéncia)

Internos: Conselho de Administragéo, Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.

Externos: Empresarios, autoridades, representantes de instituicdes culturais, secretaria de culturg
patrocinadores e publico em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior ou técnico Nome do curso: area de humanas

Escolaridade desejada: superior  Nome do curso: Comunic. Social/Relagbes Publicas/ Letras/
Secretariado/ outros relacionados

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Basico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS

Visao critica de projetos culturais e acdes 3 |Relacionamento interpessoal 4

de comunicacao

Organizacdo 4 |Agilidade/Rapidez 4

Trabalho em equipe 4 |Iniciativa 3

Foco nos resultados 3

99



PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
TECNICAS ESPECIFICAS
Redacéo 4 |Comunicacéo verbal 4
Informéatica 3 |Comunicacéo e redacao 4
Arquivo 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Documentacéao

Area / Nucleo: Centro de Referéncia CBO: 2612-10
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador do Centro de Referéncia e o Técnico de Documentagdo nas
atividades que envolvem a gestdo dos itens de acervo arquivistico e museolégico, assim
como do desenvolvimento de conteudo das acdes do Museu e do Centro de Referéncia.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Técnico de Documentacgéo

Cargo do superior mediato: Coordenador do Centro de Referéncia.

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Assistir o Coordenador do CR e o Técnico de Documentacgédo nas atividades ligadas ao nucleo;
e Atender ao publico visitante do CR e pesquisadores;

o Alimentar e revisar periodicamente o banco de dados e demais sistemas de informacdes
relacionadas ao acervo bibliografico, arquivistico e museologico;

e Elaborar textos para site, publicagdes, relatorios e demais produtos do CR e do Museu ;

e Atender ao publico interessado em doar, emprestar ou vender acervos bibliograficos ao Museu
ou ao CR, registrando o atendimento conforme os procedimentos definidos pelo Museu;

¢ Responder, quando solicitado, as mensagens eletrénicas relacionadas ao acervo bibliografico e
as atividades do CR;

e Comunicar-se com as equipes dos outros nicleos, de modo a apoia-las e intercambiar
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

informagdes relevantes sobre o acervo;
o Participar de reunides do Centro de Referéncia ;

e Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagdo do Coordenador do CR..

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na &area de atuacdo e/ou na Instituicdo: importantes, na correta
catalogacdo das referéncias e conteludos arquivisticos e museologicos do Museu e do Centro de
Referéncia .

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: ndo execugdo adequada da

catalogacdo dos acervos pode acarretar em danos de conteddo e organizagdo das informagoes,
gerando imprecisdo nas informacgfes e gastos adicionais para revisées de contetdo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: catalogar adequadamente os acervos e manter
organizadas e sistematizadas as informacdes.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: conhecer a especificidade dos
acervos, de modo a realizar e/ou orientar o preenchimento completo das fichas catalograficas, com o
uso correto de vocabulérios e de fontes.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretor Técnico, Coordenadores e Colaboradores em geral.

Externos: Interessados em informacgdes do acervo, interessados em doar, vender ou emprestar acervos
ao Museu e ao CR, pesquisadores em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Superior em curso Nome do curso Ciéncias Humanas e
Sociais ou Técnicas correlatas

Escolaridade desejada: Ensino Superior Nome do curso: Ciéncias Humanas e Sociais

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediério
2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia; Intermediario
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDB RASIL' PCSB

Social de Cultura

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo e Controle 4 Relacionamento Interpessoal 4
Comunicacao 4 Trabalho em Equipe 4
Iniciativa 3
Sintese de informacdes 3
Agilidade/rapidez 4
Objetividade 3
TECNICAS ESPECIFICAS

Comunicacao escrita/redacao 3 Catalogacéo de acervos 3

Comunicacéo verbal 3

Edicao de texto 3

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Pesquisa

Area / Nucleo: Centro de Referéncia CBO: 4241-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Prestar assisténcia ao Centro de Referéncia nas atividades de pesquisa, atuando no
desenvolvimento das linhas de pesquisa e processamento dos conteldos gerados por
elas.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Pesquisador

Cargo do superior mediato: Coordenador do Centro de Referéncia

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Prestar assisténcia ao CR, nas atividades de pesquisa, atuando no desenvolvimento das
linhas de pesquisa e processamento dos contetudos gerados por elas;

e Elaborar textos para site, publicacdes, relatérios e demais produtos do CR e do Museu;

¢ Alimentar e revisar periodicamente o conteldo dos bancos de dados e demais sistemas de
informagéo relacionados aos acervos do Museu;

e Atender ao publico interessado em doar/emprestar/vender acervos ao CR ou ao Museu,
registrando o atendimento conforme os procedimentos definidos;

¢ Responder, quando solicitado, as mensagens eletrénicas relacionadas ao contetido do Museu
e ao acervo do CR;

¢ Realizar backups e demais procedimentos de manutencédo e organizacdo da documentacao
relacionada aos contetdos do Museu e ao acervo do CR;

e Acompanhar as atividades de catalogacao e fornecer contetidos para os bancos de dados;
e Elaborar relatorios sobre pautas ligadas ao nucleo;

e Comunicar-se com as equipes dos outros nucleos, de modo a apoia-las e intercambiar
informagdes relevantes sobre o acervo, contetdo e a¢gfes do Museu e do CR;

e Acompanhar o Coordenador do CR e/ou o0 Pesquisador em visitas a museus e/ou centros de
pesquisa, bem como acompanhar a equipe em viagens realizadas para os fins de pesquisa;

e Acompanhar o Coordenador do CR e/ou o Pesquisador em visitas a pesquisadores, por
demanda.

e Participar de reunides do Centro de Referéncia;

o Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo da Coordenadoria do CR ou do Pesquisador.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) ha area de atuacdo e/ou na Instituicdo: importantes, na correta
elaboracéo de contetdos para compor e complementar os acervos do Museu e do CR.

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: o desenvolvimento inadequado das
atividades de pesquisa pode acarretar em incorre¢ées no contetdo, gerando falhas no servico de
informacéo prestado pelo Museu e pelo CR, além de gastos adicionais para revisdes e retrabalho.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: pesquisar e desenvolver contelldos novos para o
Museu, além de aprofundar as informacgdes sobre o acervo.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: conhecer a especificidade do
contetdo dos acervos, de modo a desenvolver corretamente as pesquisas do Museu.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretor Técnico, Coordenadores e Colaboradores em geral.

Externos: Interessados em informagfes do acervo, interessados em doar/vender/emprestar acervos
ao Museu e ao CR, pesquisadores em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino superior em curso

Escolaridade desejada: Ensino Superior completo Nome do curso: Ciéncias Humanas e
Sociais

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediéario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacgéo e Controle 3 | Relacionamento Interpessoal 4
Comunicacéao 4 Trabalho em Equipe 3

Iniciativa 4
Sintese de informagdes 3
Agilidade/rapidez 3
Objetividade 3
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao I DB RASI L - PCSB
Social de Cultura
TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacéo escrita/redacéo 3 | Técnicas de pesquisa quantitativa e 3
gualitativa

Comunicacao verbal

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

| Data I Nome / Assinatura |

Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Producéo

Area / Nucleo: Nacleo de Comunicagéo e Desenvolvimento Institucional
CBO: 2621-05

Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Assistir a Coordenadoria do Nucleo de Comunicacdo e Desenvolvimento Institucionalnas
atividades de eventos corporativos e no apoio e acompanhamento das atividades de

programacao cultural, solicitando, organizando e mantendo documentos necessarios em ordem
e atualizados no banco de dados do nucleo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Supervisor de Desenvolvimento Institucional

Cargo do superior mediato: : Coordenador do Nucleo Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional
Cargos subordinados diretos: n&o possuli.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

o Atender clientes internos e externos;
o Auxiliar na formalizacdo de propostas comerciais aos clientes;

e Acompanhar visitas técnicas e realizar atendimento de fornecedores e clientes de eventos
corporativos, presencialmente, por telefone e e-mail;

e Solicitar e conduzir documentos dos processos de formalizacdo de cessao de espacos de
eventos e encaminhar para o nucleo responséavel pela formalizacao;

o Acompanhar a realizacdo de eventos corporativos e de programacéo cultural, oferecendo todo
apoio necessario para sua realizagéo;

e Realizar registros fotogréaficos de eventos corporativos e de programacao cultural para o
banco de dados;

e Aplicar e organizar questionarios de avaliacdes para preparo de relatorios que serdo utilizados
para melhorias do nucleo;

e Organizar e atualizar mailing com contatos de clientes;

e Participar de reunides de brainstorming contribuindo para criacdo de agfes e melhorias dos
processos e procedimentos do nucleo;

e Auxiliar no processo de cotagfes de fornecedores para atividades realizadas pelo nucleo;

o Posicionar o superior imediato sobre 0 andamento das atividades e formalizagéo de
processos;

e Verificar condigBes dos espacos utilizados para eventos e informar ao nucleo responsavel
para devidas providéncias de manutencao;

e Auxiliar na execucéo de outras atividades do nucleo conforme necessidade do nucleo;

¢ Encaminhar programacgéo semanal e manter demais ndcleos atualizados sobre a
programacéo da utilizacdo dos espacos;

e Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades do Nucleo ou
por orientacdo do superior imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: importante na conducéo dos
processos de formalizacdo e controle dos eventos corporativos.

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicao: informacées erradas, incompletas
ou desatualizadas da programacéo de utilizacdo dos espacgos de eventos.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: comunicar com clareza aos nucleos e clientes,
lidar com prazos curtos e ambiente agitado.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: conduzir multitarefas de forma
organizada e eficiente atendendo todas as demandas no prazo.
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Organizagao IDB RASIL' PCSB

Social de Cultura

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral - constantemente
Externos: Clientes / Fornecedores - constantemente

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior em andamento Nome do curso: Area de
Humanas

Escolaridade desejada: Superior completo Nome do curso: Area de
Humanas

Tempo de experiéncia acumulado: 6 meses a 1 ano
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizagéo e Controle 4 | Agilidade/Rapidez 4
Comunicacao 4 | Objetividade 3

Relacionamento Interpessoal 4
Iniciativa 3
Trabalho em equipe 3
Negociagao 2
TECNICAS ESPECIFICAS
Conhecimento de Informética Basica 4 Normas internas para realizacéo de 4
eventos
Conceitos de Eventos 3
Conhecimento de estruturas e 2
equipamentos
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente Técnico de Recursos Humanos

Area / Nicleo: Nucleo de Recursos Humanos CBO: 4110-05
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Assistir o Coordenador na implantagdo e manutencdo das atividades de gestédo de pessoas,
especialmente as que se referem as rotinas trabalhistas decorrentes dos contratos de
trabalho dos colaboradores e da legislacdo trabalhista e previdenciéria.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Recursos Humanos

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGCAO DETALHADA)

Executar os procedimentos relativos & admisséo, registro, controle e demissdo de
colaboradores;

Organizar e manter os arquivos/prontuarios do pessoal,

Controlar o registro de frequéncia (ponto), com vistas ao processamento das ocorréncias de
faltas, atrasos e horas extras, elaborando planilha de fechamento da folha para
processamento, conferéncia e encaminhamento ao financeiro;

Elaborar planilha dos recolhimentos dos encargos sobre a folha, conferindo as guias
conforme centro de custos e encaminha-la ao financeiro;

Responsabilizar-se pela gestdo dos beneficios, atentar para o cumprimento dos prazos de
solicitagBes e encaminhar planilhas e boletos ao setor financeiro;

Atender aos funcionarios do Museu do Futebol, prestando informacdes e esclarecendo
davidas;

Controlar horas extras e elaborar relatérios de fechamento de més;

Acompanhar as homologac¢des e audiéncias trabalhistas;

Manter atualizado o quadro de pessoal por ndcleo, informando as admissdes e demissées
ocorridas no més;

Responsabilizar-se pela alimentacdo do Banco de Dados de Recursos Humanos mantendo
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Social de Cultura

atualizadas as informacdes sobre politicas, programas e procedimentos;
e Acompanhar afastamentos e atestados médicos;

e Controlar Programa de Controle de Saude Ocupacional atualizando as solicitagdes de
exames periédicos e complementares dos colaboradores, bem como exames admissionais e
demissionais, dentro do prazo;

o Responsabilizar-se pelo cadastro de vagas e aprovacdes de processos seletivos no site do
IDBrasil;

¢ Informar-se e cumprir, em seu nivel de atuacédo, o MGP — Manual de Apoio a Gestao de
Pessoas;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagcdo do Coordenador do Nucleo de Recursos Humanos.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: importantes na gestédo das
normas e rotinas de pessoal e no processamento da folha de pagamento.

Riscos de perdas para a area de atuagao e/ou para a Instituicdo: erros na folha e no recolhimento
de impostos.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: atendimento com presteza e cortesia, no que diz
respeito as rotinas de pessoal.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: Administrar interesses individuais
dos colaboradores, dentro das possibilidades da Organizagéo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadors e Colaboradores em geral.
Externos: Prestadores de servicos, auditores e consultores.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior em Andamento  Nome do curso: Administragéo de
Empresas

Escolaridade desejada: Superior completo  Nome do curso: Administracdo com foco em Gestéo de
Pessoas

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento Relacionamento interpessoal 4

Organizacéo e controle Agilidade/Rapidez 3

Comunicacao Criatividade/Iniciativa 4
TECNICAS ESPECIFICAS

Folha de pagamento Banco de dados Recursos Humanos 3

Impostos sobre folha de pagamento

Impostos e recolhimentos sobre a folha

Legislagéo Trabalhista e Previdenciaria 4

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista de Recursos Humanos Sénior

Area / Nucleo: Nucleo de Recursos Humanos CBO: 4110-05

Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador na implantagdo e manutencdo das atividades de gestdo de
pessoas, especialmente as que se referem aos processos de recrutamento e selecéo,
administragdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento de pessoal, sistema de
avaliacao e participando na organizacao de programas, estudos e pesquisas especificas
de sua area de atuacéo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Recursos Humanos

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possui.
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Social de Cultura

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

o Desenvolver sistemas de trabalho e apresentar técnicas que permitam melhoria das
atividades da area;

¢ Responsabilizar-se pela divulgacao no site dos processos de recrutamento e selecéo interno
e externo conforme normas e procedimentos da area ;

e Acompanhar os processos de recrutamento e selecdo encaminhando os curriculos pré-
selecionados as areas requisitantes até sua conclusao,

e Orientar o trabalho de analistas com menor grau de experiéncia na area;

e Responsabilizar-se pela organizacao, elaboracgéo e aplicacéo de cursos, treinamentos e
palestras;

e Acompanhar o treinamento dos novos integrantes da equipe;

¢ Planejar, estabelecer e orientar as equipes a aplicacao de processos de gestao de pessoas;
e Atender aos funcionarios do Museu, prestando informacdes e esclarecendo duvidas;

¢ Redigir textos informativos sobre eventos e relatérios da area de atuagao ;

e Controlar o registro de frequéncia ( ponto ), com vistas ao processamento das ocorréncias de
faltas, atrasos e horas extras, elaborando planilha de fechamento da folha para
processamento, conferéncia e encaminhamento ao financeiro;

e Elaborar planilhas dos recolhimentos dos encargos sobre a folha, conferindo as guias
conforme centro de custos e encaminha-la ao financeiro;

¢ Responsabilizar-se pela gestéo de beneficios, atentar para o cumprimento dos prazos de
solicitacdes e encaminhar planilhas e boletos ao setor financeiro;

e Controlar horas extras e elaborar relatorios de fechamento de més;
¢ Acompanhar as homologacdes e audiéncias trabalhistas;

e Acompanhar e controlar as datas de recolhimentos dos encargos gerados na folha de
pagamento, bem como a solicitacdo de beneficios e fechamento da folha de pagamento;

¢ Manter-se atualizado em relacéo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do nucleo;

¢ Responsabilizar-se pela alimentagédo do Banco de Dados de Recursos Humanos mantendo
atualizadas as informacdes sobre politicas, programas e procedimentos;

e Acompanhar afastamentos e atestados médicos;

e Acompanhar Programa de Controle de Saude Ocupacional certificando-se que os exames
periddicos e complementares dos colaboradores, bem como exames admissionais e
demissionais, sao realizados dentro do prazo;

¢ Informar-se e cumprir, em seu nivel de atuag¢édo, o MRH — Manual de Recursos Humanos;

o Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitacdo
do Coordenador do Nucleo de Recursos Humanos.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: importantes na gestdo das
normas e procedimentos do MRH .

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: erros na folha e no recolhimento de
impostos.
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DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: atendimento com presteza e cortesia, no que diz

respeito as rotinas de pessoal.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: Administrar interesses individuais

dos colaboradores, dentro das possibilidades da Organizacgéo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Prestadores de servicos, auditores e consultores.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo  Nome do curso: Administracdo de Empresas
e/ou éreas afins

Escolaridade desejada: Pés-graduacéo ou Especializacdo  Nome do curso: Gestdo de Pessoas

Tempo de experiéncia acumulado: 3 a 5 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo e controle 4 Agilidade/Rapidez 3
Comunicacéao 4 Criatividade/Iniciativa 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Boa redacéo 4 Banco de dados Recursos Humanos 3
Impostos sobre folha de pagamento 4 Impostos e recolhimentos sobre a folha 4
Legislacé@o Trabalhista e Previdenciaria 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista de Recursos Humanos Pleno

Area / Nucleo: Nucleo de Recursos Humanos CBO: 4110-05
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador na implantacdo e manutencdo das atividades de gestdo de
pessoas, especialmente as que se referem aos processos de recrutamento e selecao,
administracdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento de pessoal, sistema de
avaliacdo e participando na organizagdo de programas, estudos e pesquisas especificas
de sua area de atuacao.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Recursos Humanos

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possui.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

¢ Desenvolver sistemas de trabalho e apresentar técnicas que permitam melhoria das
atividades da area,;

e Responsabilizar-se pela divulgacao no site dos processos de recrutamento e selegdo interno
e externo conforme normas e procedimentos da area ;

e Acompanhar os processos de recrutamento e selecdo encaminhando os curriculos preé-
selecionados as areas requisitantes até sua conclusao,

e Orientar o trabalho de analistas com menor grau de experiéncia na area;

o Responsabilizar-se pela organizagéo, elaboracéo e aplicacdo de cursos, treinamentos e
palestras;

e Acompanhar o treinamento dos novos integrantes da equipe;

¢ Planejar, estabelecer e orientar as equipes a aplicacao de processos de gestao de pessoas;
e Atender aos funcionarios do Museu, prestando informacdes e esclarecendo duvidas;

¢ Redigir textos informativos sobre eventos e relatérios da area de atuagao;

e Controlar o registro de frequéncia ( ponto ), com vistas ao processamento das ocorréncias de
faltas, atrasos e horas extras, elaborando planilha de fechamento da folha para
processamento, conferéncia e encaminhamento ao financeiro;

o Elaborar planilhas dos recolhimentos dos encargos sobre a folha, conferindo as guias
conforme centro de custos e encaminha-la ao financeiro;

¢ Responsabilizar-se pela gestédo de beneficios, atentar para o cumprimento dos prazos de
solicitagBes e encaminhar planilhas e boletos ao setor financeiro;

e Controlar horas extras e elaborar relatorios de fechamento de més;
¢ Acompanhar as homologacdes e audiéncias trabalhistas;
¢ Acompanhar e controlar as datas de recolhimentos dos encargos gerados na folha de
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pagamento, bem como a solicitagdo de beneficios e fechamento da folha de pagamento;

e Manter-se atualizado em relacé@o as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do nucleo;

o Responsabilizar-se pela alimentacdo do Banco de Dados de Recursos Humanos mantendo
atualizadas as informacgdes sobre politicas, programas e procedimentos;

e Acompanhar afastamentos e atestados médicos;

e Acompanhar Programa de Controle de Salde Ocupacional certificando-se que 0s exames
periédicos e complementares dos colaboradores, bem como exames admissionais e
demissionais, sao realizados dentro do prazo;

¢ Informar-se e cumprir, em seu nivel de atuagédo, o MRH — Manual de Recursos Humanos;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagdo

do Coordenador do Nucleo de Recursos Humanos.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuagdo e/ou na Instituicdo: importantes na gestdo das
normas e procedimentos do MRH .

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: erros na folha e no recolhimento de

impostos.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: atendimento com presteza e cortesia, no que diz

respeito as rotinas de pessoal.

Complexidade inerente as atribuic6es/responsabilidades do cargo: Administrar interesses individuais

dos colaboradores, dentro das possibilidades da Organizacao.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Prestadores de servicos, auditores e consultores.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo  Nome do curso: Administracdo de Empresas
e/ou areas afins

Escolaridade desejada: Pés-graduacéo ou Especializacdo  Nome do curso: Gestdo de Pessoas

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE
LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo e controle 4 Agilidade/Rapidez 3
Comunicacao 4 Criatividade/Iniciativa 4
TECNICAS ESPECIFICAS
Boa redacao 4 Banco de dados Recursos Humanos 3
Impostos sobre folha de pagamento 4 Impostos e recolhimentos sobre a folha 4
Legislacé@o Trabalhista e Previdenciaria 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Analista de Recursos Humanos Junior

Area / Nicleo: Nucleo de Recursos Humanos CBO: 4110-05
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador na implantacdo e manutencdo das atividades de gestdo de
pessoas, especialmente as que se referem aos processos de recrutamento e selecéo,
administragdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento de pessoal, sistema de
avaliacdo e participando na organizacdo de programas, estudos e pesquisas especificas
de sua &rea de atuacéo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Recursos Humanos

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

115



PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Desenvolver sistemas de trabalho e apresentar técnicas que permitam melhoria das
atividades da area;

Responsabilizar-se pela divulgacéo no site dos processos de recrutamento e selecéo interno
e externo conforme normas e procedimentos da area ;

Acompanhar os processos de recrutamento e sele¢cdo encaminhando os curriculos pré-
selecionados as areas requisitantes até sua conclusao,

Orientar o trabalho de analistas com menor grau de experiéncia na area;

Responsabilizar-se pela organizagdo, elaboragéo e aplicacdo de cursos, treinamentos e
palestras;

Acompanhar o treinamento dos novos integrantes da equipe;

Planejar, estabelecer e orientar as equipes a aplicacdo de processos de gestdo de pessoas;
Atender aos funcionéarios do Museu, prestando informagdes e esclarecendo duvidas;

Redigir textos informativos sobre eventos e relatérios da area de atuacao;

Controlar o registro de frequéncia ( ponto ), com vistas ao processamento das ocorréncias de
faltas, atrasos e horas extras, elaborando planilha de fechamento da folha para
processamento, conferéncia e encaminhamento ao financeiro;

Elaborar planilhas dos recolhimentos dos encargos sobre a folha, conferindo as guias
conforme centro de custos e encaminha-la ao financeiro;

Responsabilizar-se pela gestdo de beneficios, atentar para o cumprimento dos prazos de
solicitacdes e encaminhar planilhas e boletos ao setor financeiro;

Controlar horas extras e elaborar relatorios de fechamento de més;
Acompanhar as homologacdes e audiéncias trabalhistas;

Acompanhar e controlar as datas de recolhimentos dos encargos gerados na folha de
pagamento, bem como a solicitacdo de beneficios e fechamento da folha de pagamento;

Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do nucleo;

Responsabilizar-se pela alimentagdo do Banco de Dados de Recursos Humanos mantendo
atualizadas as informacdes sobre politicas, programas e procedimentos;

Acompanhar afastamentos e atestados médicos;

Acompanhar Programa de Controle de Saude Ocupacional certificando-se que os exames
periddicos e complementares dos colaboradores, bem como exames admissionais e
demissionais, sao realizados dentro do prazo;

Informar-se e cumprir, em seu nivel de atuagado, o MRH — Manual de Recursos Humanos;

Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagéo
do Coordenador do Nucleo de Recursos Humanos.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: importantes na gestdo das

normas e procedimentos do MRH .

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: erros na folha e no recolhimento de

impostos.
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DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: atendimento com presteza e cortesia, no que diz

respeito as rotinas de pessoal.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: Administrar interesses individuais

dos colaboradores, dentro das possibilidades da Organizacéo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Prestadores de servicos, auditores e consultores.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior em curso ou Técnico Nome do curso: Administragéo de

Empresas e/ou areas afins

Escolaridade desejada: superior completo Nome do curso: Gestdo de Pessoas

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 Relacionamento interpessoal
Organizacéo e controle 4 Agilidade/Rapidez
Comunicacéao 4 Criatividade/Iniciativa

TECNICAS ESPECIFICAS
Boa redacéo 4 Banco de dados Recursos Humanos
Impostos sobre folha de pagamento 4 Impostos e recolhimentos sobre a folha
Legislacé@o Trabalhista e Previdenciaria 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Museografia

Area / Nucleo: Nucleo de Exposicdes e Programacéo Cultural CBO: 4241-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir o Coordenador do Nucleo ExposicBes e Programacdo Cultural e o Técnico em
Producéo e Exposi¢cbes nas atividades que envolvem a criagdo e manutencdo dos suportes
museograficos da exposicao de longa duracéo e das exposi¢cdes temporarias e itinerantes.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Exposi¢cbes e Programacao Cultural.

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos:

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Assistir o Coordenador do Nucleo de Exposicdes e Programacéo Cultura e o Técnico em
Producéo e Exposi¢des nas atividades relacionadas a criagdo e manutencédo dos suportes
museograficos da exposicao de longa duracéo e de exposi¢cdes temporarias e itinerantes;

¢ Realizar diariamente inspecdes nas exposicdes vigentes no Museu a fim de verificar o estado
dos suportes museogréficos;

e Realizar pequenos reparos e instalacdes nos suportes museogréficos, tais como: limpeza de
vitrines, pebolins, fixacdo de placas, adesivos e demais itens utilizados nas exposi¢cbes do
Museu;

¢ Alimentar planilhas e bancos de dados relacionados as atividades museograficas;
e Orcar materiais e servicos relacionados a atividades museogréaficas;
¢ Acompanhar fornecedores e prestadores de servico relacionados a atividades museogréficas;

e Realizar visitas técnicas a fornecedores com a finalidade de conhecer novos materiais e
servigos para a area,

e Elaborar relatérios sobre pautas ligadas ao nucleo;

e Comunicar-se com as equipes do Nucleo de Operacdes e Infraestrutura e do Nucleo de
Tecnologia, de modo a executar as tarefas que lhes séo solicitadas em consonancia com as
demais tarefas de manutencdo do Museu;

e Participar de reuniées do Nucleo de Exposi¢des e Programacao Cultural,

e Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo do Coordenador do Nucleo de Exposicdes e Programacao Cultural.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: importantes, na manutencao dos suportes museogréaficos do Museu.

Riscos: ndo execugéo adequada da manutencdo dos suportes pode acarretar em danos fisicos as
exposi¢oes, gerando gastos adicionais para reparos ou substituicdo das instalagoes.
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DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: manter em bom estado os suportes museograficos do Museu.

Complexidade: conhecer adequadamente técnicas e materiais utilizados em manutencédo de
museografia, de modo a buscar e apresentar solu¢gbes que permitam a coordenacao equacionar
durabilidade e performance de materiais com 0s recursos para a aquisicdo e a manutencao dos
suportes da exposicao de longa duracao e das exposicdes tempordrias e itinerantes.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretor Técnico, Coordenadores e Colaboradores em geral.

Externos: Fornecedores de servicos e materiais museogréficos, produtores e demais profissionais
relacionados as exposigoes.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio Completo Nome do curso:

Escolaridade desejada: Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel proficiéncia: Basico para Leitura

2°. ldioma: Nivel proficiéncia:

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 2 Relacionamento Interpessoal 3
Organizacéo e Controle 3 Trabalho em Equipe 3
Comunicag&o 3 | Iniciativa 3

Orientacao para Acdo 3
Objetividade 3
Sintese de informacdes 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Montagem/desmontagem e manutencéo 3 Comunicac&o verbal 3
de exposi¢cdes e suportes museograficos
Comunicagao escrita/redacao 3
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Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

=IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Coordenacgado Operacional

Area / Nucleo: Operacdes e Infraestrutura CBO: 1427-05
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Executar e/ou controlar os servicos executados pelos terceirizados seguranga e limpeza,
verificando se os postos de trabalho estdo todos cobertos, observando a atitude no espacgo
de trabalho, bem como relatando, por radio, ocorréncias que demandem intervencédo e
providéncias por parte das equipes técnica e de manutencao.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Operagdes e Infraestrutura

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: Limpeza e Seguranca

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Fazer rondas, diariamente, em intervalos irregulares para verificar se todos os postos de
trabalho estdo cobertos pelos terceirizados da limpeza e segurancga;

Relatar ocorréncias, por radio, para as equipes técnica e de manutengao providenciarem as
medidas corretivas;

Dar suporte para o lider da limpeza e seguranc¢a nas solicitacdes aos seus supervisores;

Acompanhar os servigos de terceiros contratados, verificando se o estédo fazendo dentro do
prazo acordado em contrato;

Controlar e fazer pedido de material de higiene mensalmente;

Fazer reunides mensais ou quando necessarias com 0s supervisores das equipes de limpeza
e segurancga,;

Observar e avaliar as atitudes dos terceirizados no espaco de trabalho;
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e Auxiliar na comunicacao entre as varias equipes do Museu;

e [Fazer reunides, quando necessario, para orientar o trabalho dos terceirizados da limpeza e
seguranca e participar de reunides com colaboradores de outros ndcleos do Museu;

o Receber, ler e encaminhar ao Coordenador os relatorios produzidos;
o Elo entre os setores do museu e a equipe de manutencéo;
e Conferir mensalmente as folhas de ponto do setor;

e Participar e dar apoio, ocasionalmente, em eventos coordenados pelo nucleo responsavel por
essa atividade;

¢ Manter o Coordenador do Nucleo de Operacdes e Infraestrutura informado sobre suas
atividades e trabalhos realizados;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagcdo do Coordenador do Nucleo de Operacgdes e Infraestrutura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: sobre a operacédo do Museu, no que se refere a limpeza e seguranca e ao bom
funcionamento dos equipamentos.

Riscos: aumento de despesas por quebra de equipamentos em virtude de seu mau uso.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: manter equipamentos e terceirizados limpeza e seguranca em nivel excelente.

Complexidade: administrar atrasos no inicio do expediente diério, causando desprestigio a imagem
do Museu.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores,Coordenadores, Colaboradores em geral.
Externos: por telefone ou por e-mail com prestadores de servigos contratados.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Administragéo ou Economia

Escolaridade desejada: Pés-Graduacao Nome do curso: Ciéncias Humanas
e Sociais

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1° Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2° Idioma:  Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Comunicagéo 3 | Relacionamento interpessoal 3
Gestéo de Pessoas 3 | Agilidade/Rapidez 3
Organizacéo e Controle 3 | Pro-atividade/Iniciativa 3

Administracgéo de Conflitos 2
TECNICAS ESPECIFICAS
Normas e Procedimentos Operacionais 3 | Métodos e Técnicas de Trabalho 3
Instalagcdo e Manutencgao Predial 3 | Seguranca Patrimonial 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Operacfes Tecnoldgicas

Area / Nucleo: Tecnologia CBO: 2124-05
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assegurar que 0s equipamentos instalados nos espacos do Museu estejam em condicdes
de funcionamento (projetores, PC’s, audio e cabeamento) e que os programas de software,
imagem e iluminacéo estejam em sincronismo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Tecnologia
Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGAO DETALHADA)

o Responsabilizar-se pela manutencéo dos equipamentos (projetores, PC’s, audio e
cabeamento de rede e 4udio), garantindo seu pleno funcionamento;

e Assegurar que os programas (watchout e medialon), que fazem o sincronismo com 0s
equipamentos de imagem, som e iluminacdo, garantam a precisdo de tempo e temperatura;

e Executar a manutencgao preventiva dos projetores, PC’s, audio e cabeamento de rede
estruturada;

e Dar suporte aos usuarios dos equipamentos de imagem e som do Museu;

e Conduzir a parte técnica dos eventos e gravacgdes, atendendo as necessidades dos usuarios
e dos nucleos do Museu responsaveis pelos eventos e exposicoes;

¢ Realizar reunibes com a equipe técnica, para analisar as ocorréncias e estudar a melhor
forma de sanar os defeitos dos equipamentos e instalagdes;

e Manter o Coordenador do Nucleo de Tecnologia informado sobre suas atividades e
realizacoes;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo do Coordenador do Nucleo de Tecnologia.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: importantes no funcionamento dos equipamentos e instalacfes do Museu e na avaliagcéo
gue os usuarios fazem sobre esses equipamentos e instalacdes.

Riscos: de ndo funcionamento dos equipamentos e instalagfes audiovisuais, comprometendo as
atividades das outras equipes e da imagem do Museu junto aos usuarios.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: garantir que a caracteristica audio visual do Museu funcione plenamente.

Complexidade: responsabilizar-se tecnicamente pela caracteristica diferencial do Museu do Futebol,
gue é ser audio Visual, atendendo aos objetivos de sua criagdo e a expectativa do publico
frequentador.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral, para dar e obter informacdes e para obter
cooperagao.
Externos: Técnicos terceirizados e usuarios do Museu, em geral.
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PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior em andamento Nome do curso: Eletrdnica ou Tecnologia

da informatica

Escolaridade desejada: Superior Completo

Sistemas

Nome do curso: Eletronica ou Analise de

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: 1° Inglés

Nivel de proficiéncia: Bésico, para leitura técnica.

2°. Idioma: Espanhol

Nivel de proficiéncia: Basico, para leitura técnica.

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo e Controle Trabalho em equipe 4
Comunicacao Agilidade/Rapidez 4
Inovagéo Criatividade/Iniciativa 4
TECNICAS ESPECIFICAS
Conhecimento em Rede Infraestrutura museologica 3
Conhecimento em Projetores Conhecimento em Hardware 3
Conhecimento em Audio Conhecimento em Software 3

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assistente de Servigcos Operacionais

Area / Nucleo: Operagbes e Infraestrutura CBO: 4110-10
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Executar e acompanhar os servicos programados e ndo programados das instalacdes
elétricas, hidraulica, sistema de combate a incéndio, atendendo as solicitagbes das areas de
infraestrutura, técnica e administracdo, bem como acompanhar/supervisionar trabalhos de
empresas terceirizadas de manutengao.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Operacdes e Infraestrutura

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: Auxiliar de Servigos de Manutencao

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO
DETALHADA)

e Abrir e fechar o Museu, diariamente, com verificacao das instalaces elétrica,
hidraulica, sistema de combate a incéndio, sistema de refrigeragdo e seguranca,

e Acompanhar, chegar e verificar relatorios e alarmes do sistema de monitoramento;

e Acompanhar, checar e verificar relatérios do sistema de combate a incéndio;

e Acompanhar, checar e verificar o sistema de controle de acesso e verificagdo de alarmes;
e Verificacdo controle e acompanhamento do sistema eletrénico de panico;

e Emissao e controle dos cartdes de acesso;

e Atender as solicitagdes de ordem de servi¢o, programadas e ndo programadas, das areas
de infraestrutura, técnica e administracéo;

o Dar apoio aos assistentes de servi¢cos operacionais, ha mudanca de layout dos
moveis, divisdrias e grades de protecéo;

e Apoiar o publico interno e externo, interagindo com o ambiente, a fim de aperfeicoar e
facilitar a permanéncia dos visitantes nas dependéncias do Museu;

e Executar servicos de reaperto dos bracos das catracas e limpeza dos quadros elétricos;
e Executar servicos de manutencao preventiva em quadros elétricos;

e Executar servicos de manutencao preventiva de lubrificacéo e limpeza de maquinas
e equipamentos;

e Executar servicos de manutencao preventiva no sistema de combate a incéndio (Eletrénico
e fisico);

e Verificar os sistemas hidraulicos e luzes de servico;
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o Verificar o sistema de impermeabilizacdo das luminarias;

¢ Verificar e informar ao Coordenador sobre o estoque de material, fazendo cotacéo de
compras e fechamento de pedidos;

o Participar de reunides de informacdes e orientagdo com o Coordenador;
e Atuar, ocasionalmente, em eventos, prestando servi¢cos gerais de apoio;
e Auxiliar no transporte e montagem de mobiliério;

¢ Manter o Coordenador do Nucleo de Operacdes e Infraestrutura informado sobre suas
atividades e trabalhos realizados;

e Acompanhar e orientar a equipe de limpeza terceirizada;

e Acompanhar o consumo e solicitagdo do material de higiene;

e Acompanhar e orientar a equipe de seguranga;

e Acompanhar as rondas bastonadas com emisséo de relatorios;

e Inspecionar a termografia nos quadros elétricos, com emissao de relatério;
e Acompanhar a execugdo dos contratos de servicos terceirizados;

e Acompanhar as manutengdes periddicas tais como: recarga de extintores, teste hidrostatico,
limpeza dos reservatérios de agua potavel, laudos de potabilidade, troca de filtros dos
exaustores, laudo da qualidade do ar, sistema de ar condicionado, grupo gerador, elevadores,
plataformas, escadas rolantes, higienizacéo dos bebedouros e controle de pragas;

e Executar outras tarefas similares ou afins, de acordo com as necessidades ou por solicitagdo
de seu Superior imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacao e/ou na Instituicdo: De nivel médio no
funcionamento das instalagfes do Museu.

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicao: De alguma intensidade na
seguranca de sua area de atuacao.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Executar com presteza e atencao suas tarefas.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: De nivel médio, pela variedade de
tarefas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadors, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Alguns prestadores de servicos de manutencao.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio Completo Nome do curso:

Escolaridade desejada: Superior em andamento Nome do curso:
Administracdo

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos
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1°. Idioma: Inglés

Nivel de proficiéncia: basico

2°. Idioma: Espanhol

Nivel de proficiéncia: basico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento Relacionamento interpessoal 3
Organizagéo e controle Iniciativa 3
Inovacgéo Trabalho em equipe 3
Coeréncia 3

TECNICAS ESPECIFICAS
Normas e procedimentos operacionais Método de trabalho 3
Seguranca patrimonial Especificacdo de materiais 3

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Técnico em Documentacéao

Area / Nucleo: Centro de Referéncia CB0O:2612-10
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Desenvolver os processos de salvaguarda de documentacdo do museu, incluindo a
manutencdo e o aprimoramento de banco de dados, assim como suas plataformas de
acesso; controlar a documentacao e a catalogacéo do acervo e do conteudo do Museu e
do CR, incluindo os processos de empréstimos, doa¢des e compras.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Centro de Referéncia.

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possui.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Realizar junto ao Coordenador do CR as atividades de documentacgéo do Centro de
Referéncia , desenvolvendo contetdos para exposicdes, publicacdes e projetos;

e Desenvolver processos e implantar metodologias de salvaguarda de documentacéo do
museu;

e Controlar documentacédo do acervo (producéo fotografica, catalogacéo de imagens,
empréstimo de acervo);

e Coordenar acondicionamento e procedimentos de conservacao preventiva do acervo ndo
exposto, digital e fisico;

e Preencher e controlar bancos de dados e inventariar acervo do Museu e do CR;
e Administrar contas de e-mail pessoal e de atendimento a publico e pesquisadores do acervo;

o Desenvolver e aprimorar banco de dados para subsidiar acdes e atividades do Museu e do
CR, assim como garantir a manutencdo do mesmo;

e Administrar fluxo de documentos e obras dentro do Museu e do CR;

e -ldentificar e atualizar informacdes acerca da exposicao de longa duracao e do contetido do
Museu e do CR;

¢ -ldentificar e atualizar informacdes, processos e documentos referentes a direitos autorais e
direitos de imagem;

e -Participar de reunides da equipe do Centro de Referéncia;

e -Comunicar-se com as equipes dos outros nucleos, de modo a apoia-las e intercambiar
informacdes relevantes sobre o acervo, contetdo e acbes do Museu e do CR;

e -Manter o Coordenador de CR informado sobre suas atividades e realizagoes;

e -Acompanhar o Coordenador do CR em visitas a instituicbes museus e/ou de pesquisa, bem
como acompanhar a equipe em viagens ou quaisquer deslocamentos realizados para os fins
de pesquisa e prospeccéao de acervos;
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e - Participar dos Grupos de Trabalho relacionados a gestao de acervo na Secretaria de
Cultura e/ou outros 6érgéaos correlatos;

e -Executar outras atividades afins e correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo do Coordenador do CR e do Diretor Técnico.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuagdo e/ou na Instituicdo: importantes na salvaguarda
da documentacgdo e na garantia dos processos e procedimentos ligados ao acervo, ao contetdo e
aos direitos autorais e de imagem.

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: de erros ou omissdes em seu
trabalho, podendo causar perda de tempo e maiores custos para o Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: precisao e agilidade no atendimento ao objetivo do
Museu e do CR, no que se refere a documentagéo e ao conteudo.

Complexidade inerente as atribuicbes/responsabilidades do cargo: lidar com varidveis complexas, no
gue se refere a parte do acervo sob sua responsabilidade.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Secretaria da Cultura, Instituicdes parceiras, Fornecedores e Consultores.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Ciéncias Humanas e
Sociais
Escolaridade desejada: Pés-Graduacao ou MBA Nome do curso: Ciéncias Humanas e

Sociais ou Técnicas correlatas

Tempo de experiéncia acumulado: 3 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediério

2°. Idioma: Espanhol Nivel Proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo e Controle 4 | Agilidade/Rapidez 3

Comunicagao 3 | Pro-atividade/Iniciativa 4
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TECNICAS ESPECIFICAS
Documentacéo museologica 4 | Microinforméatica avangada 4
Conservacéao de acervos 4 Desenvoltura em pesquisa 3
Banco de dados de acervos 4
Edicdo de texto 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Pesquisador Sénior

Area / Nucleo: Centro de Referéncia CBO: 4241-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Atuar no desenvolvimento das linhas de pesquisa do Centro de Referéncia, pesquisando e
sistematizando conteddos de interesse do Museu e do CR; levantar informacdes e entrar em
contato com pessoas e instituicdes que tenham e/ou sejam referéncia a histéria, & memoaria

e patrimoénio cultural, ou que possam subsidiar acdes de interesse atual e futuro do Museu e
do Centro de Referéncia.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Centro de Referéncia

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: Assistentes e Técnicos

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

¢ Realizar junto ao Coordenador do Centro de Referéncia as atividades de pesquisa do CR,
desenvolvendo contelidos para exposicdes, publicacBes e escrita de projetos;

e Levantar informacdes e fazer contatos com pessoas e instituicdes que tenham e/ou sejam
referéncia a histéria, a memdéria e ao patriménio cultural, ou que possam subsidiar acdes de
interesse atual e futuro do Museu e do Centro de Referéncia ;
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e Registrar e sistematizar em banco de dados as informacdes obtidas;
e Ler, analisar e trabalhar intelectualmente com o material levantado;

e Atender as pessoas gque procuram informacdes sobre o Museu e o Centro de Referéncia ;

o Participar de reunibes da equipe do Centro de Referéncia e de Exposices;
e Redigir relatorios, registrando o andamento do trabalho de pesquisa;

e Acompanhar pesquisas realizadas pela equipe de educadores e pesquisadores externos;
e Atender interessados que procuram o Museu para doar ou vender objetos, por demanda;

o Visitar instituicOes de pesquisa e/ou pesquisadores, por demanda,;

¢ Viajar para acompanhamento de pesquisa para exposi¢cdes temporarias e/ou projetos das

linhas de pesquisa do Museu e do CR;

e Comunicar-se com as equipes dos outros nucleos, de modo a apoia-las e intercambiar

informacdes relevantes sobre o acervo, contetdo e aces do Museu e do CR;

¢ Manter o Coordenador do Centro de Referéncia informado sobre suas atividades e
realizacoes;

o Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagédo

da Coordenadoria e/ou do Diretor Técnico.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuagdo e/ou na Instituicdo: importantes na constituicao

do acervo e no registro de informagfes do Museu e do CR.

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: de erros ou omissdes em seu

trabalho, podendo causar perda de tempo e maiores custos para o Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: indicar para constituicdo do acervo do Museu

conteudos e informagdes valiosas, alinhados com os objetivos da Instituig&o.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: pesquisar, analisar e avaliar pecas

e informag@es importantes para o acervo do Museu e do CR.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Pesquisadores, Visitantes e Colaboradores externos.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Area
sociolinguistica

Escolaridade desejada: Titulado Doutor

Tempo de experiéncia acumulado: 5 a 6 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel Proficiéncia: Intermediario
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo e Controle 3 Relacionamento interpessoal
Comunicagao 4 | Agilidade/Rapidez

Iniciativa

Trabalho em equipe

Objetividade

Sintese de informacdes

TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacao escrita/redacao 4 Técnicas e metodologias de pesquisa
Comunicagao verbal %
Edicéo de texto 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data | Nome / Assinatura

Data I Nome / Assinatura |
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Pesquisador Pleno

Area / Nucleo: Centro de Referéncia CBO: 4241-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Atuar no desenvolvimento das linhas de pesquisa do Centro de Referéncia, pesquisando
e sistematizando conteudos de interesse do Museu e do CR; levantar informagfes e entrar
em contato com pessoas e instituicbes que tenham e/ou sejam referéncia a historia, a
memoria e patriménio cultural, ou que possam subsidiar agdes de interesse atual e futuro
do Museu e do Centro de Referéncia.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Centro de Referéncia

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: Assistentes e Técnicos

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Realizar junto ao Pesquisador Sénior as atividades de pesquisa do CR, desenvolvendo
conteldos para exposicdes e publicacdes;

Levantar informacdes e fazer contatos com pessoas e instituices que tenham e/ou sejam
referéncia a historia, @ memoria e ao patriménio cultural, ou que possam subsidiar acdes de
interesse atual e futuro do Museu e do Centro de Referéncia ;

Registrar e sistematizar em banco de dados as informacdes obtidas;

Ler, analisar e trabalhar intelectualmente com o material levantado;

Atender as pessoas que procuram informacgdes sobre o Museu e o Centro de Referéncia ;
Participar de reunifes da equipe do Centro de Referéncia e de Exposicoes;

Redigir relatérios, registrando o andamento do trabalho de pesquisa;

Acompanhar pesquisas realizadas pela equipe de educadores e pesquisadores externos;
Atender interessados que procuram o Museu para doar ou vender objetos, por demanda,;
Visitar instituicBes de pesquisa e/ou pesquisadores, por demanda;

Viajar para acompanhamento de pesquisa para exposi¢cdes temporarias e/ou projetos das
linhas de pesquisa do Museu e do CR;

Comunicar-se com as equipes dos outros nucleos, de modo a apoia-las e intercambiar
informacdes relevantes sobre o acervo, contetdo e aces do Museu e do CR;

Manter o Coordenador do Centro de Referéncia informado sobre suas atividades e
realizacoes;

Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitacdo

da Coordenadoria e/ou do Diretor Técnico.
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Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: importantes na constituicao
do acervo e no registro de informacgdes do Museu e do CR.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: de erros ou omissfes em seu
trabalho, podendo causar perda de tempo e maiores custos para o Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: indicar para constituicdo do acervo do Museu
conteudos e informacgdes valiosas, alinhados com os objetivos da Instituig&o.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: pesquisar, analisar e avaliar pecas
e informagdes importantes para o acervo do Museu e do CR.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Pesquisadores, Visitantes e Colaboradores externos.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Ciéncias
Humanas e Sociais

Escolaridade desejada: Pds- graduagdo ou MBA
Tempo de experiéncia acumulado: 3 a 4 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel Proficiéncia: Intermediério

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacgéo e Controle 3 | Relacionamento interpessoal 4
Comunicacéao 4 Agilidade/Rapidez 3

Iniciativa 4
Trabalho em equipe 4
Objetividade 3
Sintese de informagdes 3
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao I DB RASI L - PCSB
Social de Cultura
TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacao escrita/redagéo 4 Técnicas e metodologias de pesquisa 4
Comunicacao verbal 3
Edicéo de texto 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO
Titulo do cargo: Pesquisador Junior

Area / Nucleo: Centro de Referéncia

CBO: 4241-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Atuar no desenvolvimento das linhas de pesquisa do Centro de Referéncia, pesquisando e
sistematizando conteudos de interesse do Museu e do CR; levantar informacdes e entrar
em contato com pessoas e instituicbes que tenham e/ou sejam referéncia a historia, a

memoéria e patriménio cultural, ou que possam subsidiar acées de interesse atual e futuro
do Museu e do Centro de Referéncia.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Centro de Referéncia

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: Assistentes e Técnicos
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

¢ Realizar junto ao Pesquisador Pleno as atividades de pesquisa do CR desenvolvendo
conteldo para formatacao de projetos,

e Levantar informacdes e fazer contatos com pessoas e instituicdes que tenham e/ou sejam
referéncia a historia, & memoria e ao patriménio cultural, ou que possam subsidiar acdes de
interesse atual e futuro do Museu e do Centro de Referéncia ;

e Registrar e sistematizar em banco de dados as informacdes obtidas;

e Ler, analisar e trabalhar intelectualmente com o material levantado;

e Atender as pessoas que procuram informagdes sobre o Museu e o Centro de Referéncia ;
o Participar de reunides da equipe do Centro de Referéncia,

¢ Redigir relatérios, registrando o andamento do trabalho de pesquisa;

e Acompanhar pesquisas realizadas pela equipe de educadores e pesquisadores externos;
o Atender interessados que procuram o Museu para doar ou vender objetos, por demanda,;
e Visitar instituicdes de pesquisa e/ou pesquisadores, por demanda,

¢ Viajar para acompanhamento de pesquisa para exposi¢cdes temporarias e/ou projetos das
linhas de pesquisa do Museu e do CR;

¢ Comunicar-se com as equipes dos outros nucleos, de modo a apoia-las e intercambiar
informacdes relevantes sobre o acervo, contetdo e acfes do Museu e do CR;

¢ Manter o Coordenador do Centro de Referéncia informado sobre suas atividades e
realizacoes;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagdo
da Coordenadoria e/ou do Diretor Técnico.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacao e/ou na Instituicdo: importantes na constituicao
do acervo e no registro de informagfes do Museu e do CR.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: de erros ou omissfes em seu
trabalho, podendo causar perda de tempo e maiores custos para o Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: indicar para constituicdo do acervo do Museu
conteudos e informacdes valiosas, alinhados com os objetivos da Instituicao.

Complexidade inerente as atribuicées/responsabilidades do cargo: pesquisar, analisar e avaliar pecas
e informagdes importantes para o acervo do Museu e do CR.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Colaboradores em geral.
Externos: Pesquisadores, Visitantes e Colaboradores externos.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Social de Cultura

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Ciéncias
Humanas e Sociais

Escolaridade desejada: Pos- graduacao ou MBA

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 3 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel Proficiéncia: Intermediério

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo e Controle 3 Relacionamento interpessoal
Comunicagao 4 | Agilidade/Rapidez

Iniciativa

Trabalho em equipe

Objetividade

Sintese de informacdes

TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacao escrita/redacao 4 Técnicas e metodologias de pesquisa
Comunicacéao verbal 3
Edicdo de texto 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura | Data | Nome / Assinatura
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Produtor Sénior

Area / Nucleo: Nucleo de Exposicdes e Programacéo Cultural
CBO: 2621-05

Diretoria: Diretoria Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Realizar producdo de eventos e programacdo cultural conforme demanda do museu,
desenvolvendo as etapas desde o planejamento ao fechamento do evento.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Exposi¢gdes e Programacao Cultural

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Realizar a producdo dos eventos gerais e programacao cultural do museu, identificando
necessidades e propondo solugdes;

Acompanhar o plano de metas com a realizagédo das atividades previstas;

Planejar, desenvolver e executar programacdes culturais, eventos, oficinas, sugerindo
atividades e parcerias;

Acompanhar e controlar prazos para o desenvolvimento de artes para as atividades e
divulgacéo;
Acompanhar o andamento da divulgacdo e sugerir alternativas de aprimoramento;

Controlar , organizar e acompanhar a agenda com atualizagéo das atividades realizadas no
Museu e entorno;

Monitorar e manter o ndcleo informado sobre atividades externas que ocorrerdo
simultaneamente com a programacéo cultural e/ou eventos do Museu ;

Desenvolver processos de contratacdo de fornecedores de acordo com as normas internas do
museu;

Realizar processo de cotacdes e orcamentos de acordo com as necessidades identificadas
em cada atividade;

Acompanhar a elaboracéo de todos os laudos técnicos, quando necessarios, para realizacao
de programacdo cultural;

Realizar registros fotogréficos de eventos corporativos e de programacao cultural para o
banco de dados e relatérios;

Elaborar os relatorios decorrentes do cumprimento das metas de programacéo cultural;
Realizar e orientar fornecedores sobre normas internas em visitas técnicas;
Acompanhar as visitas técnicas com clientes e fornecedores dos eventos corporativos;

Dar suporte técnico na montagem de eventos e programacao cultural, oferecendo todo apoio
necessario para sua realizacao;
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Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

e Monitorar a programacao cultural e/ou evento durante o periodo de funcionamento para
atender eventualidades como, por exemplo, sinistro;

e Organizar e conduzir as reunides de abertura, acompanhamento e encerramento com as
areas envolvidas sobre os projetos da programacéo cultural e/ ou eventos;

e Realizar o estudo de viabilidade orcamentéria, envolvendo as demais areas, para definir a
distribuicdo de recursos ao longo do ano;

e Desenvolver e aplicar questionarios de avaliagédo das atividades e de perfil de publico;

¢ Organizar e atualizar mailing com informagdes dos questionarios de avaliacao aplicados nas
atividades de programacéo cultural;

o Participar de reunides de brainstorming contribuindo para criacdo de a¢gdes e melhorias dos
processos e procedimentos do nucleo;

o Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por orientagcdo
do Coordenador.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuagdo e/ou na Instituicao:

Riscos de perdas para a area de atuagdo e/ou para a Instituicdo: erro em alguma das etapas da
producéo do evento.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: atender as demandas internas de forma planejada
e organizada.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: conduzir multitarefas de forma
organizada e eficiente atendendo todas as demandas no prazo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Colaboradores em geral - constantemente
Externos: Clientes / Fornecedores - constantemente

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Area de Humanas
Escolaridade desejada: Pés-graduacéo/Especializacao Nome do curso: Eventos / Gestéao
Cultural

Tempo de experiéncia acumulado: 4 a 5 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

IDBRASIL- PCSB

Social de Cultura

COMPETENCIAS NECESSARIAS

Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento

Relacionamento Interpessoal

Organizacéo e Controle

Agilidade/Rapidez

Comunicacao

Iniciativa

Trabalho em Equipe

Objetividade

Negociacao

TECNICAS

ESPECIFICAS

Conhecimento em ferramentas de

informética

Dominio na producgéo de eventos

Conhecimento em normas e legislagéo

para eventos

Conhecimento técnico em estruturas e

Servigos para eventos

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura

Data || Nome / Assinatura
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Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Produtor Pleno

Area / Nucleo: Nucleo de Exposicdes e Programacéo Cultural
CBO: 2621-05

Diretoria: Diretoria Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Realizar produgcdo de eventos e programacdo cultural conforme demanda do museu,
desenvolvendo as etapas desde o planejamento ao fechamento do evento.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Exposi¢des e Programacédo Cultural

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

¢ Realizar a producédo dos eventos gerais e programacao cultural do museu, identificando
necessidades e propondo solugdes;

e Auxiliar no controle do plano de metas com a realizagdo das atividades previstas;

o Criar e desenvolver programacdes culturais, sugerindo atividades e parcerias;

o Auxiliar e controlar prazos para o desenvolvimento de artes para as atividades e divulgacao;
e Acompanhar o andamento da divulgagéo e sugerir alternativas de aprimoramento;

e Controlar e organizar a agenda com atualizagdo das atividades realizadas no entorno;

e Monitorar e manter o restante do nucleo informado sobre programacéao cultural e/ou eventos

o Desenvolver processos de contratacdo de fornecedores de acordo com as normas internas do

museu;

o Realizar processo de cotacdes e orgcamentos de acordo com as necessidades identificadas
em cada atividade;

e Realizar registros fotogréficos de eventos corporativos e de programagao cultural para o
banco de dados e relatérios;

e Auxiliar na elaboracéo de relatérios das metas de programacao cultural;
e Realizar e orientar fornecedores sobre normas internas em visitas técnicas;

e Apoiar na realizacao de visitas técnicas com clientes e fornecedores dos eventos
corporativos;

¢ Conduzir e acompanhar montagem de eventos e programacao cultural, oferecendo todo apoio

necessario para sua realizagao;
o Desenvolver e aplicar questionarios de avaliacao das atividades e de perfil de publico;

e Organizar e atualizar mailing com informacdes dos questionarios de avaliacdo aplicados nas
atividades de programacéo cultural;

o Participar de reunides de brainstorming contribuindo para criacdo de ac¢des e melhorias dos
processos e procedimentos do ndcleo;
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Social de Cultura

o Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por orientacdo

do Coordenador.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na &rea de atuagdo e/ou na Instituicao:

Riscos de perdas para a area de atuagdo e/ou para a Instituicdo: erro em alguma das etapas da
producéo do evento.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: atender as demandas internas de forma planejada

e organizada.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: conduzir multitarefas de forma
organizada e eficiente atendendo todas as demandas no prazo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com gue frequéncia)

Internos: Colaboradores em geral - constantemente
Externos: Clientes / Fornecedores - constantemente

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Area de Humanas

Escolaridade desejada: Pés-graduacao/Especializacao Nome do curso: Eventos /
Programacéo Cultural

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 Relacionamento Interpessoal
Organizagéo e Controle 4 | Agilidade/Rapidez
Comunicacao 4 Iniciativa

Trabalho em Equipe

Objetividade

Negociagao
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
TECNICAS ESPECIFICAS
Conhecimento em ferramentas de 4 Dominio na producao de eventos 4
informética
Conhecimento em normas e legislacao 2 Conhecimento técnico em estruturas e 3
para eventos servigos para eventos
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Produtor Janior

Area / Nucleo: Ndcleo de Exposicbes e Programagcéo Cultural
CB0:2621-05

Diretoria: Diretoria Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Realizar producdo de eventos e programacdo cultural conforme demanda do museu,
desenvolvendo as etapas desde o planejamento ao fechamento do evento.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Exposi¢gdes e Programacao Cultural

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Apoiar a producdo dos eventos gerais e programacao cultural do museu;
Auxiliar no controle do plano de metas com a realizacdo das atividades previstas;

Apoiar na criacao e desenvolvimento de programacdes culturais, sugerindo atividades e
parcerias;

Auxiliar e controlar prazos para o desenvolvimento de artes para as atividades e divulgagao;
Auxiliar noo andamento da divulgacéo e sugerir alternativas de aprimoramento;

Controlar e organizar a agenda com atualizacdo das atividades realizadas no estadio e praca;
Monitorar e manter o restante do ndcleo informado sobre jogos no estadio e alteraces;
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Social de Cultura

e Desenvolver processos de contratagéo de fornecedores de acordo com as normas internas do

museu;

o Auxiliar processo de cota¢cbes e orcamentos de acordo com as necessidades identificadas em

cada atividade;

e Realizar registros fotogréficos de eventos corporativos e de programacao cultural para o
banco de dados e relatorios;

e Auxiliar na elaboracao de relatorios das metas de programacéo cultural;
e Realizar e orientar fornecedores sobre normas internas em visitas técnicas;

e Apoiar na realizacdo de visitas técnicas com clientes e fornecedores dos eventos
corporativos;

e Conduzir e acompanhar montagem de eventos e programacao cultural, oferecendo todo apoio

necessario para sua realizagao;
e Desenvolver e aplicar questionarios de avaliagdo das atividades e de perfil de publico;

¢ Organizar e atualizar mailing com informagfes dos questionarios de avaliagdo aplicados nas

atividades de programacéo cultural;

e Participar de reunides de brainstorming contribuindo para criagcdo de a¢gfes e melhorias dos

processos e procedimentos do nuicleo;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por orientagdo

do Coordenador.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicao:

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: erro em alguma das etapas da
producao do evento.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: atender as demandas internas de forma planejada

e organizada.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: conduzir multitarefas de forma
organizada e eficiente atendendo todas as demandas no prazo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Colaboradores em geral - constantemente
Externos: Clientes / Fornecedores - constantemente

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Area de Humanas

Escolaridade desejada: Pos-graduacao/Especializacéo Nome do curso: Eventos /
Programacéo Cultural

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario
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IDBRASIL- PCSB

Social de Cultura

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento

Relacionamento Interpessoal

Organizacéo e Controle

Agilidade/Rapidez

Comunicacao

Iniciativa

Trabalho em Equipe

Objetividade

Negociacao

TECNICAS

ESPECIFICAS

Conhecimento em ferramentas de

informatica

Dominio na producéo de eventos

Conhecimento em normas e legislacao

para eventos

Conhecimento técnico em estruturas e

servigos para eventos

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data I Nome / Assinatura

Data || Nome / Assinatura
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Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Técnico em Producédo de Eventos

Area / Nucleo: Nucleo de Exposicdes e Programacéo Cultural
CBO: 2621-05

Diretoria: Diretoria Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Realizar producéo de eventos e programacéao cultural conforme demanda do museu,
desenvolvendo as etapas desde o planejamento ao fechamento do evento.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Exposi¢des e Programacao Cultural

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

o Realizar a producéo dos eventos gerais e programacao cultural do museu, identificando
necessidades e propondo solugdes;

e Auxiliar no controle do plano de metas com a realizacdo das atividades previstas;

o Criar e desenvolver programacdes culturais, sugerindo atividades e parcerias;

e Auxiliar e controlar prazos para o desenvolvimento de artes para as atividades e divulgacgéo;
e Acompanhar o andamento da divulgag&o e sugerir alternativas de aprimoramento;

e Controlar e organizar a agenda com atualizacdo das atividades realizadas no estadio e praca;
e Monitorar e manter o restante do nucleo informado sobre jogos no estadio e alteragdes;

e Desenvolver processos de contratagéo de fornecedores de acordo com as normas internas do
museu;

o Realizar processo de cotacdes e orcamentos de acordo com as necessidades identificadas
em cada atividade;

e Realizar registros fotograficos de eventos corporativos e de programacao cultural para o
banco de dados e relatérios;

e Auxiliar na elaboracéo de relatérios das metas de programacao cultural;
e Realizar e orientar fornecedores sobre normas internas em visitas técnicas;

e Apoiar na realizacado de visitas técnicas com clientes e fornecedores dos eventos
corporativos;

¢ Conduzir e acompanhar montagem de eventos e programacao cultural, oferecendo todo apoio
necessario para sua realizacao;

e Desenvolver e aplicar questionarios de avaliacdo das atividades e de perfil de publico;
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDB RASIL' PCSB

Social de Cultura

e Organizar e atualizar mailing com informacdes dos questionarios de avaliacdo aplicados nas
atividades de programacéo cultural;

¢ Participar de reunides de brainstorming contribuindo para criacdo de ac6es e melhorias dos
processos e procedimentos do nucleo;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por orientacao
do Coordenador.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicao:

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: erro em alguma das etapas da
producéo do evento.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: atender as demandas internas de forma
planejada e organizada.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: conduzir multitarefas de forma
organizada e eficiente atendendo todas as demandas no prazo.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Colaboradores em geral - constantemente
Externos: Clientes / Fornecedores - constantemente

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Area de Humanas

Escolaridade desejada: POs-graduagéo/Especializacéo Nome do curso: Eventos /
Programacéo Cultural

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento Relacionamento Interpessoal 4

Organizacéo e Controle Agilidade/Rapidez 4

Comunicacao Iniciativa 4
Trabalho em Equipe 4
Objetividade 3
Negociacao 3

TECNICAS ESPECIFICAS

Conhecimento em ferramentas de Dominio na produgéo de eventos 4

informética

Conhecimento em normas e legislacéo Conhecimento técnico em estruturas e 3

para eventos

Servigos para eventos

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Supervisor do Educativo

Area / Nucleo: Nucleo Educativo CB0:2394-30

Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Desenvolver atividades de supervisdo e orientagdo da equipe de educadores
operacionalizando as atividades educativas, acompanhando a atuacdo dos educadores nas
visitas mediadas e atendimento dos diferentes perfis de publico, participando da elaboragéo
de materiais e aplicacdo das atividades educativas, elaborando escalas de horéarios e
atribuicbes de equipe, organizando e conferindo entrada e saida dos educadores e
exercendo outras atividades, de acordo com as necessidades do Nucleo Educativo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Educativo
Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Controlar a entrada e saida dos educadores;
e Organizar e conferir folha de ponto dos educadores;

e Elaborar e organizar escalas diarias, atribuicdes de tarefas, dias e horarios de trabalho dos
educadores;

e Atuar em rondas pelo espaco expositivo (com pontos de observacao);

e Acompanhar e avaliar as atitudes dos educadores no espaco de trabalho;

e Certificar-se que a equipe de educadores recebe igualmente a todos os perfis de publico,
espontaneo ou agendado, de maneira acolhedora;

e Observar, avaliar e cobrar dos educadores: pontualidade, uso do uniforme, postura
profissional, boa apresentacéo, pronto atendimento, prestacdo de informacdes corretas e 0
uso da mediacdo com os visitantes.

e Garantir o revezamento dos educadores para atendimento em salas expositivas do Museu,
de acordo com a disponibilidade do nimero de educadores;

e Garantir que a equipe de educadores dedique 1/3 do dia, durante a semana, para a
realizacdo de pesquisa, avaliacdo, planejamento e producéo de textos e materiais
pedagdgicos;

e Supervisionar o desenvolvimento de roteiros e percursos de visita;

e Supervisionar e selecionar horarios para desenvolvimento de pesquisas de conteudo e
estudo;

e Supervisionar o atendimento dos educadores aos visitantes;

e Fazer reunibes, quando necessario e acordado previamente com a Coordenadoria do Nucleo
Educativo;
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Contribuir para o desenvolvimento de instrumentos de avaliagao de visitas;
Dar suporte as atividades desenvolvidas pelos educadores e Coordenadoria;

Registrar com fotos e/ou video as atividades realizadas por quaisquer dos membros do
Nucleo Educativo;

Colaborar com o desenvolvimento de materiais de mediacéao, atividades e visitas;

Receber e dar atendimento, quando necessario, a todos os visitantes igualmente, inclusive
pessoas com deficiéncia, em situacdo de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e
autoridades;

Receber, ler e encaminhar os relatdrios e avaliacdes de visita para a Coordenadoria do
Nucleo Educativo;

Auxiliar, quando necessério, os orientadores de publico na organizacao do fluxo de visitantes
No espaco expositivo;

Solicitar que o publico visitante respeite as normas de visita¢cdo do Museu;

Informar ao superior imediato sempre que notar alguma irregularidade no espaco expositivo
ou equipamentos;

Participar de cursos de aperfeicoamento/atualizacdo, sempre que solicitado pelo superior
imediato;

Colaborar com outras areas ou Nucleos para o bom funcionamento do Museu;

Manter-se constantemente atualizado da programac¢éao do Museu, bem como das
informagBes e comunicados transmitidos pelo superior imediato;

Manter-se constantemente atualizado em relacdo aos contetdos e metodologias de trabalho
de sua funcao;

Auxiliar na reposicao de materiais de uso proprio e dos educadores;

Zelar pela organizacao, sigilo e seguranca dos arquivos e informacdes que sdo de seu
acesso;

Manter o trabalho organizado e acessivel, de tal forma que seus superiores possam dar
continuidade ao servico ja iniciado;

Manter seu superior imediato informado, por escrito ou verbalmente, sobre a ocorréncia de
suas atividades e de relacionamento com outras areas ou Nucleos do Museu;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, sempre utilizando equipamentos de protecéo
apropriados;

Manter o espaco de trabalho organizado;
Cumprir normas e procedimentos regulamentares do Museu;

Informar com antecedéncia ao superior imediato sobre faltas, atrasos ou impossibilidades de
comparecimento ao trabalho e apresentar a tempo atestado para abono de faltas;

Participar de projetos e programas educativos do Museu do Futebol;
Reunir-se com a Coordenadoria do Nucleo Educativo sempre que demandado;

Participar de eventos internos e externos, sempre que acordado pela Coordenadoria do
Nucleo Educativo;

Fazer uso de uniformes e/ou seguir orientacdes de vestimenta de acordo com as definicbes
da instituicéo;
Elaborar relatérios, conforme demanda da Coordenadoria do Nicleo Educativo;
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e Atender a convocacgdes da Coordenadoria do Nucleo Educativo e/ou da Diretoria sempre que
demandado;

¢ Manter seu superior imediato informado sobre suas atividades e realizacfes;
o Apresentar-se com boa postura, disponibilidade e pontualidade;

o Exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagdo da Coordenadoria do Nucleo Educativo.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicao: fundamentais na organizacéo
das atividades diarias dos educadores e no suporte a realizacdo das mesmas.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: transmissao de informacdes
incorretas para os educadores, superiores e publico, o que pode acarretar uma série de transtornos,
como insatisfacé@o profissional dos educadores e ndo cumprimento dos objetivos e metas do Nucleo
Educativo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: supervisionar a equipe para propiciar o melhor
atendimento possivel, por parte da equipe de educadores aos visitantes (agendados e espontaneos).

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: estimular e oferecer subsidio para

gue a equipe de educadores consiga adaptar a linguagem e dar sentido ao conteido do museu a
todos os perfis de publico.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, assistentes, supervisores, orientadores e colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, individualmente ou em grupos, inclusive pessoas com deficiéncia, em situacéo
de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e autoridades.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Educacéo Fisica.

Escolaridade desejada: superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Educacao Fisica.

Tempo de experiéncia acumulado: 2 anos em educacao ndo formal atuando como educador; 1 ano
em educacao nao formal atuando como supervisor

1°. Idioma: Inglés (desejavel)
Nivel de proficiéncia: avancado, para conversacao

2°. Idioma: Espanhol (desejavel)
Nivel de proficiéncia: avangado, para conversagéo
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Clareza na comunicacao Comunicacao verbal e escrita 4
Organizacéo e controle Relacionamento interpessoal 4
Planejamento Trabalho em equipe 4
Organizacgdo 4
Iniciativa 3
Objetividade 3
Agilidade/ rapidez 3
Orientacao para a agéo 3
Sintese de informacdes 3
Comunicacao escrita / redacéo 3

TECNICAS

ESPECIFICAS

Pacote Office (Word, PowerPoint, Excel)

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Educador

Area/ Nucleo: Nucleo Educativo CBO: 3331-15
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Atender grupos agendados e publico espontaneo (individual e em grupo) e fazer mediacao
do conteudo das exposi¢des de longa duragéo e temporaria com o publico; organizar, junto
aos membros de sua equipe, estratégia de atendimento e mediacao adequada as diretrizes
do Nucleo Educativo e as demandas de visitantes; zelar pelo acervo e pelo espaco
expositivo e participar da elaboracdo e desenvolvimento de materiais e jogos ludico-
pedagdgicos.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Educativo

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

¢ Receber o publico de maneira acolhedora;
e Atender igualmente a todos os perfis de publico, espontaneo ou agendado;

e Atender visitantes especificos (pesquisadores, jornalistas, personalidades, autoridades e
representantes ou membros de empresas);

e [Fazer mediacdo do conteudo das exposi¢des de longa duracao, tempordria e acdes extra-
muros com o publico;

e Zelar pelo acervo e pelo espaco expositivo;

e Solicitar que o publico visitante respeite as normas de visitacdo do Museu;
Auxiliar, quando necessario, os orientadores de publico na organizacao do fluxo de visitantes
No espaco expositivo;

e Desenvolver roteiros tematicos de visita e apresenta-los previamente a Coordenadoria do
Nucleo Educativo para avaliacdo, aprovacao e posterior aplica¢@o junto aos visitantes;
e Aplicar avaliacéo de perfil e satisfacdo do publico ao final de cada visita;

e Avaliar as visitas realizadas contemplando o perfil e 0 comportamento dos grupos, dos
responsaveis dos grupos e a sua atuacao enquanto educador;

e Realizar as atividades de acordo com a escala validada pela Coordenadoria do Nucleo
Educativo e pela Supervisdo Educativa;

¢ Realizar estimativa de atendimento diario de acordo com proposta da Coordenadoria do
Nucleo Educativo e da Supervisdo Educativa;

e Participar da formacéao de Educador elaborada por seus superiores;
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e Pensar, junto aos seus superiores, estratégias de atendimento adequadas as diretrizes do
Nucleo Educativo e as demandas dos visitantes;

o Participar da criacao e desenvolvimento de materiais e jogos ludico-pedagogicos;
o Participar de projetos e programas educativos do Museu;
e Zelar pela seguranca individual, sempre utilizando equipamentos de protecdo apropriados;

o Participar de eventos internos e externos, sempre que acordado pela Coordenadoria do
Nucleo Educativo;

e Elaborar relatorios, conforme demanda da Coordenadoria do Nucleo Educativo;

¢ Atender a convocacdes da Coordenadoria do Nucleo Educativo e/ou da Diretoria sempre que
demandado;

e Cumprir normas e procedimentos regulamentares do Museu,
e Manter seu superior imediato informado sobre suas atividades e realizages;
e Reunir-se com a Coordenadoria do Nucleo Educativo sempre que demandado;

e Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagcdo da Coordenadoria do Nucleo Educativo.

IMPACTOS E RISCOS

e Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: fundamentais no
acolhimento; atendimento; adaptacdo da linguagem; criagéo, desenvolvimento e aplicacdo de
atividades ludico- pedagdgicas para todos os perfis de publico, impactando na imagem do
Museu.

e Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: ndo receber bem os
visitantes; prestar informagfes incorretas ou incoerentes, agdes divergentes das diretrizes do
Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: realizar bom atendimento; informar aos visitantes
o conteudo museol6gico de maneira correta; despertar e instigar o interesse do publico; realizar
mediacdo do conteudo das exposi¢des de longa duragéo e temporaria atentando-se a necessaria
adaptacao da linguagem para os diferentes perfis de publico.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: atender com atengéo; paciéncia,
linguagem adequada e objetividade aos publicos de formagéo e idades diferentes.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: coordenadores, assistentes, supervisores, orientadores e colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, individualmente ou em grupos, inclusive pessoas com deficiéncia, em situacdo
de vulnerabilidade social, pesquisadores, jornalistas e autoridades.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educacéo Fisica.

Escolaridade desejada: superior completo
Nome dos cursos: Artes, Ciéncias Humanas e Sociais, Letras, Educacao Fisica.

Tempo de experiéncia acumulado: 6 meses a 1 ano
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1°. Idioma: Inglés
Nivel de proficiéncia: fluente /avangado

2°. Idioma: Espanhol (desejavel)

Nivel de proficiéncia: avancado, para conversacao.

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento e Controle Comunicagao verbal 4
Organizacédo Relacionamento interpessoal 4
Trabalho em equipe 4
Iniciativa 3
Objetividade 3
Agilidade/rapidez 2
TECNICAS ESPECIFICAS
Pacote Office (Word, PowerPoint, Excel) Criacdo de atividades ladico- 2

pedagogicas

Comunicacao escrita/redacéo

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Supervisor de Orientadores de Publico

Area / Nucleo: Educativo CBO: 4101-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Liderar e operacionalizar tarefas do trabalho desenvolvido pela equipe de orientadores de
publico. Supervisionar os servigos executados pela equipe, zelando pela boa qualidade do
atendimento ao publico.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Assistente de Coordenacéo Educativa

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo Educativo

Cargos subordinados diretos: equipe de Orientadores de Publico

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)
e Acompanhar a atuacdo dos orientadores no espago expositivo e acesso ao museu,
garantindo uma boa qualidade de atendimento;
e [Fazer escalas de postos de trabalho, almoco, horarios alternativos, folgas e férias;
e Zelar pelo bom relacionamento entre a equipe e dessa com as demais equipes do museu;
e Garantir o cumprimento das normas de visitagdo previstas;

e Supervisionar o trabalho dos orientadores ou educadores temporarios, prestando apoio de
forma a garantir a boa qualidade do atendimento;

e Analisar com a equipe e superior imediato os problemas ocorridos no dia e propor solucdes e
encaminhamentos;

e Propor pautas para as reunifes de formagéo e avaliagao;

e Elaborar relatérios de suas atividades e da equipe de orientadores, escritos ou orais, para
seu superior imediato.

e Cumprir e fazer cumprir, em sua area de atuacao, as Normas e Politicas de Gestao de
Pessoas aprovadas e comunicadas pela Diretoria;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitag@o de seu superior imediato, coordenagéo ou diregao.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacéo e/ou na Instituicdo: Sobre a operacédo do
museu, no que se refere a orientacdo do publico e organizacao do fluxo de visitantes, bem como na
gualidade da visita.

Riscos de perdas para a area de atuacado e/ou para a Instituicdo: Nao cumprimento das normas
e procedimentos, por parte da equipe de orientadores e por parte dos visitantes, ocasionando mal
estar e conflitos com o publico e colegas de trabalho.
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DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Manter o bom relacionamento da equipe e dessa
com o publico, garantindo uma boa qualidade de atendimento e de visita.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: Administrar atrasos e
cumprimento das normas e escalas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, coordenadores e colaboradores em geral.
Externos: Publico visitante.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio Nome do curso:

Escolaridade desejada: Superior Nome do curso: Administragéo de
Empresas, Marketing

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario, para conversagao.

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario, para conversacao.

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Comunicacgao 3 Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo e controle 4 | Agilidade/ Rapidez 3

Pro-atividade/ Iniciativa 4
Trabalho em equipe 3
TECNICAS ESPECIFICAS

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Orientador de Publico

Area / Nucleo: Educativo CBO: 3541-40
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Recepcionar e orientar o publico visitante do Museu, tirando davidas, passando
informagdes, organizando o fluxo, demonstrando e controlando o uso dos equipamentos,
garantindo o cumprimento das normas e procedimentos de visitacdo e colaborando para a
gualidade da visita.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Supervisor de Orientadores de Publico

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo Educativo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Recepcionar e orientar o publico visitante do museu, tirar davidas, passar informacdes;
e Organizar filas e o fluxo de publico nos espacgos expositivos;

e Orientar os visitantes quanto as normas de segurancga e conservacao e supervisionar o
cumprimento das mesmas;

e Controlar o acesso ao museu e areas expositivas;

o Recepcionar, realizar o acolhimento de grupos e organizar a entrada dos mesmos com ou
sem agendamento;

e Preencher a planilha de grupos visitantes, com as informagdes necessérias e entregar ao
responsavel pelo agendamento no final do dia;

o Receber e dar suporte aos visitantes com necessidades especiais;

e Zelar pelos equipamentos nas areas expositivas e de acesso ao museu;
o Participar do revezamento de postos de trabalho, cumprindo normas e procedimentos
regulamentares;

e Colaborar com a organizacéo das escalas de postos de trabalho;
e Permanecer em seu posto de trabalho nos horérios determinados pela escala;

e Participar do rodizio na escala dos horarios especificos e eventos especiais, tais como
abertura de exposicoes e Virada Cultural;

e Analisar com a equipe e supervisor imediato os problemas ocorridos no dia;

o Participar das atividades de treinamento e de formacdo, bem como das reuniées com
superviséo e/ou coordenagao;
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¢ Participar da formacéo de orientador elaborada por seus superiores;

o Participar de eventos internos e externos, sempre que acordado pela Coordenadoria do
Nucleo Educativo;

e Manter seu superior imediato informado, por escrito ou verbalmente, sobre as ocorréncias do
dia, seja com visitante ou de outra natureza;

e Elaborar relatorios, quando solicitado pelo supervisor ou coordenacao;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo de seu superior imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacéo e/ou na Instituicao: Importantes no
atendimento ao publico e na preservacdo da boa imagem do Museu.

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: Nao cumprimento das normas
e procedimentos de sua area, ocasionando mal estar e conflitos com o publico e colegas de
trabalho.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Atender ao publico com cortesia e paciéncia,
zelando pela qualidade da visita e boa imagem do Museu.

Complexidade inerente as atribuigcdes/responsabilidades do cargo: Lidar com pessoas de
idade, formacéo e personalidades distintas, mantendo o bom humor e atendendo a todos com
atencao e cortesia.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e colaboradores em geral.
Externos: Publico visitante.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio completo Nome do curso: indiferente

Escolaridade desejada: Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: 6 meses a 1 ano de atendimento a publico.

1°. Idioma: Nivel de proficiéncia:

2°. Idioma: Nivel de proficiéncia:
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COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Comunicacéao eficaz 4 Relacionamento interpessoal 4
Organizagéo e controle 3 Pro-atividade/ Iniciativa 3
Auto- controle 3 | Atencdo concentrada 3

Paciéncia 4
Flexibilidade 4
TECNICAS ESPECIFICAS

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Supervisor de Bilheteria

Area / NGcleo: Administrativo e Financeiro
CBO: 4201-05
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Supervisionar e controlar o servico de bilheteria do Museu, abrindo, suprindo e fechando os
caixas, bem como ligando computadores e impressoras e garantindo que todos os programas
aplicativos estejam funcionando.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: Bilheteiro
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGAO DETALHADA)

Supervisionar e controlar o servico de bilheteria do Museu, abrindo diariamente os caixas,
verificando se todos os programas aplicativos de computador estdo funcionando, suprindo de
troco os caixas e realizando seu fechamento no final do periodo;

Ligar os computadores e impressoras e imprimir um bilhete teste e verificar se as catracas
estdo funcionando normalmente;

Colocar o troco no caixa de todos os bilheteiros;

Trocar dinheiro com os bilheteiros, garantindo que todos tenham condi¢des de troco navenda
dos bilhetes;

Fechar o caixa de cada bilheteiro, no intervalo do almoco, reabrir apds o almoco e fechar no
final do expediente;

Conferir o montante arrecadado no final do dia e atualizar no computador o borderd de
usuérios do dia;

Prestar informacdes aos clientes por telefone, inclusive aos sabados e domingos;
Trocar dinheiro no banco;

Garantir o suprimento de bobinas nos computadores das bilheterias;

Colaborar na organizacdo de eventos mensais;

Emitir relatérios semanais de movimento das bilheterias, tanto de arrecadacao quanto de
visitantes;

Cumprir e fazer cumprir, em sua area de atuagdo, as Normas e Politicas de Gestédo de
Pessoas aprovadas e comunicadas pela Diretoria;

Manter o Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro informado sobre suas
atividades;

Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagdo
do Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: Importantes na boa ordem de recepc¢éo e atendimento aos visitantes do Museu.
Riscos: Falta de troco, quebra de caixa, ndo funcionamento do computador para emissao de bilhetes.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: bom atendimento a clientes de varios niveis de idade e educacdo, por parte dos bilheteiros.

Complexidade: ateng&o concentrada na conferéncia de numerario e no fornecimento de condi¢des de
atendimento aos bilheteiros a nimero de visitantes agendados diariamente.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Caixas de bancos.

161




PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
Organizagao IDB RASIL' PCSB

Social de Cultura

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio Completo Nome do curso:

Escolaridade desejada: Superior em andamento Nome do curso: Administragéo ou
Ciéncias Contébeis

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Basico

2°. Idioma Espanhol Nivel de proficiéncia: Basico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo e Controle 4 | Agilidade/Rapidez 4
Comunicagao 4 | Pro-atividade/Iniciativa 4
Foco nos Resultados 3 | Atengédo concentrada 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Operacao de maquinas/equipamentos 4 Elaboracdo de Relatérios 3
Controle de caixa 4 | Digitagéo 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Bilheteiro

Area / Nucleo: Administrativo e Financeiro
CBO: 4211-15
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Realizar a venda de bilhetes para ingresso no Museu, diretamente nas bilheterias do Museu
e cumprir outras rotinas e procedimentos relativos a sua funcgéo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Supervisor de Bilheteria

Cargo do superior mediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Realizar a venda de bilhetes para ingresso no Museu, diretamente nas bilheterias;
Abrir o caixa nos horarios determinados;

Verificar e organizar o troco fornecido pelo Supervisor de Bilheteria;

Atender os clientes com atencéo e gentileza, receber o dinheiro e entregar os bilhetes;

Responder as perguntas e orientar os clientes quanto ao ingresso nas dependéncias do
Museu;

Fechar o caixa no final do expediente, emitir o relatério do dia e entrega-lo ao Supervisor;

Atender chamadas telefénicas aos sabados e domingos e orientar os interessados sobre o
funcionamento do Museu;

Participar de reunibes com o Supervisor;
Colaborar, mensalmente, na organizacao de eventos do Museu;

Manter o Supervisor informado sobre suas atividades e sobre ocorréncias excepcionais em
sua bilheteria;

Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades de sua area ou
por solicitacdo do Supervisor imediato.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: Importantes, na imagem da Instituicdo, pelo atendimento direto ao publico.
Riscos: Quebra de caixa, desentendimento com usuarios.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: cumprimento com eficiéncia na venda de bilhetes e no atendimento ao publico.
Complexidade: agilidade, rapidez, atencdo no atendimento a pessoas de diversos niveis.
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CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com gque frequéncia)

Internos: Supervisor, Coordenadores e Colaboradores em geral.

Externos: Visitantes, clientes, usuarios do Museul.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio Completo

Nome do curso:

Escolaridade desejada:

Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: 6 meses a 1 ano

1°. Idioma: Inglés

Nivel Proficiéncia: Basico

2°. Idioma: Espanhol

Nivel de proficiéncia: Basico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Organizacéo e Controle Relacionamento interpessoal 4
Comunicagao Agilidade/Rapidez 4
Atengéo concentrada 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Controle de Caixa Digitacéo 4
Operacao de Maquinas/Equipamentos Elaboracgéo de Relatérios 3

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Auxiliar de Servi¢cos de Manutencao

Area / Nucleo: Operacdes e Infraestrutura CBO: 5143-25
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Executar servicos gerais e técnico-operacionais do Museu, de acordo com a orientacao e
solicitagdo de seu superior imediato e atendendo as ordens de servigo.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Operagdes e Infraestrutura

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Executar servigos gerais operacionais, atendendo ordens de servi¢o ou por solicitagédo e
orientacdo do Coordenador do Nucleo de Operacdes e Infraestrutura;

e Auxiliar na abertura e fechamento dos Museus, com verificacdo de instala¢des elétrica,
hidraulica, sistema de combate a incéndio e sistema de refrigeracao;

e Apoiar os assistentes de servicos operacionais, na mudanga de moéveis, divisorias e grades
de protecéo;

e Executar servigos de trocas de luminarias e luzes de servigos;
e Executar servigos de conserto de fechaduras, troca de vasos sanitarios;

e Acompanhar servicos de montagem e instalacdo de méveis por parte de prestadores de
servico;

e Auxiliar em servicos gerais por ocasido de eventos;
e Auxiliar no transporte e montagem de mobiliarios;
e Auxiliar nas instala¢des de pontos de eletricidade e sua infraestrutura;

e Auxiliar na instalacdo e manutencédo de bombas do SCI e aguas pluviais, inclusive com troca
de componentes.

e Auxiliar na instalacéo, troca e manutencao de componentes de quadros elétricos;

e Auxiliar na instalagéo e troca componentes do sistema de ar condicionado em emergéncias
(correias e filtros);

e Realizar a medicdo de consumo de agua, luz, temperatura, umidade do ar;
e Executar rearme de energia elétrica na cabine primaria e subestacgéo;

e Hidraulica: retirar vazamentos, desentupir pias, caixas de gordura; realizar ajuste de vazao
em torneiras, mictdorios e caixa acoplada;

¢ Realizar relatério diario de manutencao;
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¢ Civil: Executar servigos de alvenaria, instalacao de divisérias, instalacéo e reparos de dry
wall, pinturas em geral.

e Carpintaria, Marcenaria: pequenos servi¢cos (montagem de caixas e uso de maquinas em
ajustes de portas diversas e ajustes em paredes de madeira(auditério externo e bilheteria);

¢ Manter o Coordenador do Nucleo informado sobre suas atividades e trabalhos realizados;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades e por solicitacdo
do Coordenador do Nucleo de Operagoes e Infraestrutura.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: pequenos no funcionamento da parte operacional e de infraestrutura dos Museus.
Riscos: aumento de despesas, perda de tempo e de material, por ma execuc¢éao de tarefas.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: executar suas atividades com precisdo e em tempo habil.
Complexidade: trabalhos variados, exigindo disciplina e boa vontade.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadors, Coordenadores e Colaboradores em geral, frequentemente.
Externos:

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Fundamental completo Nome do curso:

Escolaridade desejada: Ensino Médio completo Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: 6 meses a 1 ano

1°. Idioma: Nivel de proficiéncia:

2°. Idioma: Nivel de proficiéncia:

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atencao/seguranca 3
Relacionamento interpessoal 3

Disciplina 3
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TECNICAS ESPECIFICAS
Manuseio de ferramentas elétricas e 3
manuais
Nocdes de manutencao predial 3
Noc0Oes de servigos elétricos 3

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data

Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Arquivista

Area / Nucleo: Centro de Referéncia
CB0:2612-10
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Desenvolver atividades de gestdo arquivistica de documentos e tratamento documental,
andlise e recuperagédo de informagbes em diversos niveis e implementacdo de sistemas
informatizados, com vistas ao atendimento das necessidades informacionais da Instituicao.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo do Centro de Referéncia.

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Controlar os documentos e aplicar o sistema de informac¢éo documental da area fim do Museu
e da area meio da Organizagéo Social;

¢ Desenvolver, organizar, avaliar e descrever o sistema documental, em consonancia com a
legislacdo vigente e com as diretrizes da Secretaria de Cultura;

e Arquivar e/ou supervisionar o arquivamento de documentos, sejam fisicos ou digitais;

¢ Responsabilizar-se pelo tratamento e desenvolvimento em sistemas informacionais (banco de
dados), especialmente revisdes regulares de registros e tabelas auxiliares;

e Atender a pesquisas documentais;

e Orientar os colaboradores da area e de outras areas do Museu sobre o sistema de arquivo e
documentacéao;

e Zelar pela conservagéo dos documentos;

e Executar outras atividades afins e correlatas, de acordo com as necessidades da area e do
Instituto, em relacdo a arquivo de documentos;

e Participar de reunides da equipe do Nucleo do CR;
¢ Manter o Coordenador de seu Nucleo informado sobre suas atividades e realizagfes;

e Executar outras atividades afins e correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitagdo do Coordenador do Nucleo do CR e do Diretor Técnico.
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IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacéo e/ou na Instituicdo: Dar transparéncia e acesso
ao acervo documental da Instituicdo, respeitando a metodologia definida pela SEC.

Riscos de perdas para a &rea de atuagdo e/ou para a Instituicao: Ndo execucdo de atividades em
tempo habil ou ndo cumprimento das rotinas de seu nucleo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Melhor atendimento possivel as solicitacdes e
responsabilidades de sua area de atuacao.

Complexidade inerente as atribuigcdes/responsabilidades do cargo: Atencgéo e distribuicdo adequada
de seu tempo para suas atividades.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Contatos por telefone ou por e-mail.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso: Ciéncias Humanas e
Sociais e/ou Arquivologia

Escolaridade desejada: Especializagdo ou MBA Nome do curso: Ciéncias Humanas e
Sociais e/ou Arquivologia

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento Interpessoal 4
Organizacéo e Controle 4 | Trabalho em Equipe 4
Comunicacao 3 | Iniciativa %

Orientacao para Acdo 3
Agilidade/rapidez 4
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Objetividade 3
Sintese de informagoes 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacao escrita/redacao 3
Comunicagao verbal 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Bibliotecario

Area / NUcleo: Centro de Referéncia.
CBO: 2612-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Desenvolver os processos de salvaguarda de documentacgéo biblioteconémica, garantindo a
manutengdo e o0 aprimoramento da organizacdo do acervo da Biblioteca do Centro de
Referéncia , incluindo os processos de empréstimos, doacbes e compras; Atender ao
publico visitante e pesquisadores.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do CR.

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: Assistente de Documentacao
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGAO DETALHADA)

o Desenvolver processos e implantar metodologias de salvaguarda de documentacéo
bibliotecondbmica;

e Atender ao publico visitante da Biblioteca do CR e pesquisadores;
Controlar documentacédo do acervo bibliografico (catalogacéo de livros, periodicos, DVDs,
audios, fisicos e digitais), além da documentacao relacionada aos procedimentos de
empréstimo de acervo bibliogréfico;

o Executar o acondicionamento e procedimentos de conservacao preventiva do acervo

bibliogréfico;

e Preencher e controlar banco de dados e inventariar acervo bibliografico do Museu e do
CR;

¢ Administrar contas de e-mail (pessoal e de atendimento a publico e pesquisadores da
biblioteca);

o Executar o acondicionamento e procedimentos de conservacao preventiva do acervo
bibliogréfico;

e Preencher e controlar banco de dados e inventariar acervo bibliografico do Museu e do
CR;

¢ Administrar contas de e-mail (pessoal e de atendimento a publico e pesquisadores da
biblioteca);

o Desenvolver e aprimorar banco de dados para subsidiar acdes e atividades do Museu e do
CR, no que se refere a biblioteca;

e Administrar fluxo de documentos e obras dentro do Museu e do CR;
¢ |dentificar e atualizar informacg@es acerca do acervo bibliografico;

o Participar de reunifes da equipe do Centro de Referéncias e outras equipes, quando
solicitado;

e Manter o Coordenador de seu Nucleo informado sobre suas atividades e realizagfes;
e Participar de reunies do Centro de Referéncia e de Exposicoes;

e Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo do Coordenador do Centro de Referéncia ou do Pesquisador.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacao e/ou na Instituicdo: importantes na salvaguarda
da documentacédo e na garantia dos processos e procedimentos ligados ao acervo bibliografico.

Riscos de perdas para a area de atuagdo e/ou para a Instituicdo: de erros ou omissdes em seu
trabalho, podendo causar perda de tempo e maiores custos para o Museu.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: precisdo e agilidade no atendimento ao objetivo
do Museu e do CR, no que se refere a Biblioteca e o0 acervo desta.

Complexidade inerente as atribuigbes/responsabilidades do cargo: lidar com varidveis complexas,
no que se refere a parte do acervo sob sua responsabilidade.
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CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Coordenadores, Educadores, Orientadores e Colaboradores em geral.
Externos: Visitantes da Biblioteca, pesquisadores, Instituicbes parceiras.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo Nome do curso:
Biblioteconomia

Escolaridade desejada: P6s-Graduacdo ou MBA Nome do curso: Biblioteconomia ou Ciéncias
da Informacéo

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel Proficiéncia: Intermediério

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 3
Organizacéo e Controle 4 | Agilidade/Rapidez 4
Comunicagao 2 | Pro-atividade/Iniciativa 2

TECNICAS ESPECIFICAS
Documentacdo museoldgica e 4 Microinformética avancada 3
biblioteconémica
Conservacao de acervos 3 Desenvoltura em pesquisa e 3
atendimento a pesquisadores e ao
publico

Banco de dados de acervos 3
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Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Recepcionista

Area / Nicleo: Administrativo e Financeiro
CBO: 4221-05
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Recepcionar e encaminhar visitantes para as diversas areas da empresa, receber e
encaminhar correspondéncias e auxiliar na recepcdo e acompanhamento das pessoas que

comparecem aos eventos do Museu.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possui

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Recepcionar visitantes e encaminha-los as pessoas indicadas, apds consulta por telefone;

e Atender e transferir chamadas telefonicas;

o Responder perguntas gerais sobre a Instituicdo ou direcionar as perguntas para 0s
colaboradores qualificados a responder;

e Receber correspondéncias ou produtos e distribuir para os destinatérios;

e Anotar recados de visitantes ou chamadas telefénicas e encaminha-los para os destinatarios

internos;
e Ajudar na recepcédo as pessoas que comparecem aos eventos da Instituicdo;
¢ Manter o Coordenador do Nucleo informado sobre suas atividades;
e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por

solicitacdo do Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro e do Diretor Administrativo

e Financeiro.
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IMPACTOS E RISCOS

Impactos: imagem da Instituicao.
Riscos: desentendimento ou dificuldade de relacionamento com visitantes.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: atengdo, paciéncia e cortesia com as pessoas que se dirigem a Instituicao.

Complexidade: relacionamento com pessoas de diversos niveis de educacéao e de equilibrio
emocional.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenador, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: pessoas de diversos niveis que procuram a Instituicao (contatos verbais).

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Médio Completo Nome do curso:

Escolaridade desejada: Superior em andamento Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: 6 meses a 1 ano

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Basico

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Basico

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 3 | Relacionamento interpessoal 4
Organizacéo 3 | Agilidade/Rapidez 3
Comunicagéo 4 | Pro-atividade 3
Foco nos Resultados 2 | Objetividade 3
Inovacéao 2 | Trabalho em Equipe 4

TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacéao verbal 4
Operacao de PABX 4
Registro de ocorréncias 4

174
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Organizagao IDB RASIL' PCSB
Social de Cultura
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Secretaria

Area / Nucleo: Diretoria CBO: 2523-05
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Secretariar o Diretor Executivo, bem como auxiliar os demais Diretores e Coordenador de
Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional , em atividades de comunicacdo interna e
externa, por telefone, oficios ou por e-mail.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Executivo

Cargo do superior mediato: Conselho de Administragéo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO
DETALHADA)

o Responsabilizar-se pelo agendamento de todo e qualquer compromisso do Diretor Executivo;
e Organizar reunides em geral, preparando pauta e ata das mesmas;

e Atender, triar e transferir ligacdes telefénicas, elaborar e encaminhar oficios e
correspondéncias em geral;

e Arquivar documentos diversos;

e Administrar o e-mail institucional, esclarecendo duvidas, atendendo solicitacfes, sugestbes e
direcionando os assuntos aos nicleos internos responsaveis;

e Colaborar com os Diretores e com o Coordenador do Nucleo de Comunicacao e Relacbes
Institucionais, em suas atividades relacionadas com reunifes e ligacdes telefonicas;

e Agendar e/ou coordenar reunides, redigindo atas e pautas, comunicados internos e
correspondéncias externas;
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Social de Cultura

o Receber e responder e-mails e ligacoes telefonicas;
¢ Redigir e encaminhar oficios, comunicados internos, requisicées e outros;
¢ Filtrar demandas e encaminha-las internamente;

¢ Manter-se atualizado quando as rotinas do Museu e acompanhar agenda do Museu e das
diretorias;

o Centralizar e atualizar mailing;

e Organizar pedido de material de escritério e de apoio;
e Apoiar as Coordenadorias em geral;

e Providenciar passagens aéreas;

¢ Responsabilizar-se pelas despesas de pequenos itens da area administrativa, bem como,
sua prestacao de contas;

o Executar outras tarefas afins e correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo dos Diretores, e Coordenadores das areas em geral.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na &rea de atuagdo e/ou na Instituicdo: boa administragcéo diante de
opinides coletivas e novos desafios.

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: ndo execucgéao de atividades em
tempo habil ou ndo cumprimento das rotinas de seu nucleo.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: melhor atendimento possivel as solicitagfes e
responsabilidades de sua area de atuacao.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: atencao e distribuicdo de seu
tempo para atividades diversificadas. Organizagdo, bom relacionamento e boa comunicacao interna
e externa. Ter iniciativa.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Conselho de Administragéo, Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: Empresérios, autoridades, consulados e publico em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Técnico Nome do curso: Secretariado

Escolaridade desejada: Superior Nome do curso: Comunicacgéo Social

Tempo de experiéncia acumulado: 2 a 4 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

IDBRASIL- PCSB

Social de Cultura

COMPETENCIAS NECESSARIAS

Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento Relacionamento interpessoal 4
Organizacado Agilidade/Rapidez 4
Comunicacao Iniciativa 3
Foco nos resultados
TECNICAS ESPECIFICAS
Redacédo
Microinforméatica
Arquivo
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Copeira

Area / Nucleo: Administrativo e Financeiro
CBO: 5134-25
Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Executar servigos gerais de copa, limpeza e conservacao.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGCAO DETALHADA)

e Executar servigos gerais de copa, limpeza e conservagao;

e [Fazer e servir café, preparar lanches para colaboradores e visitante, em horarios pré-
determinados;

e Lavar alouca e utensilios de copa e manté-los em bom estado de uso;
e Servir visitantes e participantes de reunides;
e Manter em perfeita apresentagéo o uniforme de uso diario;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo do Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: na boa ordem e no bom atendimento dos servigos de apoio administrativo
Riscos: ndo atendimento aos padrbes estabelecidos pela Instituicdo para o servi¢o de copa.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: executar com qualidade, presteza e economia 0s servi¢os sob sua responsabilidade.
Complexidade: minima, porém importante no que diz respeito ao bom atendimento.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos:
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PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Fundamental completo Nome do curso:
Escolaridade desejada: Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: 6 meses a 1 ano

1°. Idioma: Nivel de proficiéncia:

2°. Idioma Nivel de proficiéncia:

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, ordem, limpeza

Capricho, gentileza

Relacionamento interpessoal

TECNICAS ESPECIFICAS

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura
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Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Mensageiro

Area / Nucleo: Administrativo e Financeiro
CBO: 4122-05

Diretoria: Administrativa e Financeira

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Executar tarefas administrativas simples e auxiliar na transmissdo das comunicagdes
internas e externas, por orientacdo e solicitacdo do Superior Imediato.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro

Cargo do superior mediato: Diretor Administrativo e Financeiro

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Executar pagamentos em bancos e realizar pequenas compras de material de escritério;

e Realizar troca de valores por moedas divisionarias para atender a necessidade das
bilheterias;

e Auxiliar em tarefas simples da area Administrativa e Financeira, por orientacdo de seus
Coordenadores;

e Entregar correspondéncia e documentos, interna e externamente;
e Auxiliar, eventualmente, em servigos gerais de copa e operacdo de maquinas copiadoras;

e Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades da area ou por
solicitacdo do Coordenador do Nucleo Administrativo e Financeiro.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos: suporte necessario a servicos administrativos.
Riscos: de acidentes ou incidentes, em atividades externas.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios: realizar servicos com exatidao e presteza.
Complexidade: agilidade e atencéo, especialmente nos servigos externos.
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IDBRASIL- PCSB

Social de Cultura

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: com os Coordenadores e Colaboradores em geral.
Externos: com funcionarios de bancos e de empresas fornecedoras de material de escritdrio.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Fundamental

Nome do curso:

Escolaridade desejada:

Nome do curso:

Tempo de experiéncia acumulado: 6 meses a 1 ano

1°. Idioma:

Nivel de proficiéncia:

2°. Idioma

Nivel de proficiéncia:

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Organizacéo Relacionamento Interpessoal 4
Agilidade/Rapidez 3
Pro-atividade/Iniciativa 3
Atencao/Objetividade 3
TECNICAS ESPECIFICAS

Localizag&o de Lugares

Escolha de Itinerarios

Guarda e Transporte de Documentos

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Supervisor de Desenvolvimento Institucional

Area / Ntcleo: Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional
CBO: 4101-05

Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assessorar as atividades de desenvolvimento institucional para a ampliacdo das relagbes
com instituicbes ndo-governamentais, publicas e privadas para celebragdo de parcerias e
mobilizagéo de recursos.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Comunicagéo e Desenvolvimento
Institucional

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: Assistente de Produgéo

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e [Fazer a gestdo de contatos e de banco de dados para a prospeccao de parcerias,
patrocinadores e clientes para cessdo onerosa de espacos para eventos,

e Fazer o relacionamento entre os equipamentos geridos pelo IDBrasil e 0s seus parceiros,
patrocinadores e clientes de espacgos para eventos;

e Acompanhar estudos e proposi¢des para incremento da captagdo de recursos junto a
pessoas fisicas e juridicas e advindo de cess&o onerosa de espagos;
¢ Acompanhar as formalizagBes das negociacdes e 0 cumprimento das propostas acordadas;

e Assessorar o desenvolvimento dos processos para realizacdo de eventos de terceiros nos
espacos dos equipamentos geridos pelo IDBrasil;

e Atualizar e divulgar a agenda de eventos;

e Atender clientes de cessdo de espacos para eventos, considerando as etapas: negociagao,
atendimento em visitas técnicas e realizacao do evento;

e Informar e interagir com colaboradores do IDBrasil envolvidos em eventos sobre os eventos
agendados, visando o alinhamento das responsabilidades de cada area para o
desenvolvimento do trabalho;

o Participar de reunibes e eventos representando o IDBrasil;

e Propor melhorias nos processos de captacao de recursos junto a pessoas fisicas e juridicas, e
a partir da cessao onerosa de espacos para eventos para o aumento da receita advinda
desses canais;

e Apoiar na elaboracgéo de relatorio de prestacéo de contas para a Diretoria Executiva do
IDBrasil, Secretaria da Cultura do Estado de Sao Paulo, parceiros, patrocinadores e clientes
de espacos para eventos;

e Assessorar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com a necessidade
de sua area de atuagdo ou por orientagdo de seus superiores.
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Social de Cultura

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuagdo e/ou na Instituicdo: captacdo de recursos e
realizacao de parcerias.
Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: ndo cumprimento dos processos

para realizacdo de parcerias, patrocinios, cessdo onerosa de espacos para eventos, e falhas na
comunicacao prejudicando o relacionamento com esses stakeholders.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: assessorar a alta demanda de trabalho.

Complexidade inerente as atribuigcdes/responsabilidades do cargo: responder as particularidades das
demandas dos publicos (interno e externo) envolvidos no desempenho de suas fungoes,
compreendendo suas necessidades e interesses, atentando para o bom atendimento e para que
estejam de acordo com 0s processos e principios institucionais.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e demais Colaboradores.

Externos: Prospects para captacdo de recursos e parcerias (representantes de empresas privadas,
ONGs, Organizacdes Sociais de Cultura, Governo e etc), Patrocinadores, Parceiros, Clientes,
Fornecedores, e publico em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo  Nome do curso: Administracdo/Economia /
Marketing

Escolaridade desejada: Pés Graduacédo / MBA Nome do curso: Gestédo de Negdcios -
Administracao / Museologia/Eventos

Tempo de experiéncia acumulado: 3 anos, incluindo Eventos
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 Relacionamento Interpessoal 4
Organizacéo/Controle 4 | Agilidade/Rapidez 4
Foco nos Resultados 4 Criatividade/Iniciativa 4
Comunicacao 4 | Trabalho em Equipe 3
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TECNICAS ESPECIFICAS
Normas e procedimentos de eventos 4 Banco de dados 2
Negociacao 4 Organizacado 3
Comunicacado Verbal e Escrita 3 Senso de prioridade 3
Marketing de Relacionamento 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assessor Técnico de Diretoria

Area / Nucleo: Diretoria CB0:2523-05
Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assessorar as Diretorias em suas atividades de planejamento e monitoramento de acfes
programadas para a gestdo dos museus, participando de reunides internas e externas, com
vistas a difusdo da imagem dos equipamentos geridos pelo IDBR

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Diretor Executivo

Cargo do superior mediato: Conselho de administragc&o

Cargos subordinados
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGAO DETALHADA)

e Acompanhar e garantir o cumprimento das metas do plano de trabalho no que se refere &
area fim dos equipamentos;

o Desenvolver estratégias que facilitem o cumprimento das metas estabelecidas no plano de
trabalho;

e Assessorar as diretorias, acompanhando e fazendo a interlocucdo com instituicdes nacionais
e internacionais que procuram 0s museus para exposi¢coes itinerantes e parcerias,
fortalecendo e criando uma expectativa positiva na divulgacéo da imagem institucional;

e Apoiar as Diretorias na participacao de reunides com a Secretaria de Estado da Culturae
Unidade e Preservacédo do Patriménio Museoldgico (UPPM) no que tange a area fim dos
equipamentos geridos pelo IDBr;

e Elaborar relatérios e descritivos de desenvolvimento de projetos e seus resultados, bem como
relatorios trimestrais e anuais para a Diretorias e Secretaria da Cultura;

o Participar de reunifes internas e externas e agdes propostas pelas Diretorias, relacionadas as
atividades desenvolvidas ou correlatas;

¢ Manter o Diretor Executivo informado sobre suas atividades, relatando verbalmente ou por
escrito as ocorréncias internas;

e Assessorar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as
necessidades de sua area ou por solicitacdo de seu Diretor ou da Unidade de Preservacao do
Patriménio Museoldgico.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: Importantes na atividade de
cumprimento das metas do plano de trabalho junto a Secretaria de Cultura e/ou UPPM

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: Ndo alinhamento de suas acdes
com as diretrizes e estratégias da Instituicdo, podendo gerar situacées que comprometam a relagéo
da mesma com Secretaria de Cultura e/ou UPPM.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: Assessorar as atividades previstas para uma boa
gestdo dos equipamentos.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: Atuar nas iniciativas propostas
pela Instituicdo e criar acdes que atendam aos diferentes publicos dos museus.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores.
Externos: Parceiros , consultores, equipe técnica da UPPM, visitantes dos museus.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior completo Nome do curso: Area de
Humanas

Escolaridade desejada: P6s- graduacdo ou MBA Nome do curso: Museologia
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Tempo de experiéncia acumulado: 6 a 8 anos

1°. Idioma: inglés Nivel de proficiéncia: Fluente

2°. Idioma: espanhol Nivel de proficiéncia: intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANGA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento Relacionamento Interpessoal 4
Organizacgéo/ Controle Visao global 4
Foco nos resultados Iniciativa 4
Inovacgéo/ criatividade Objetividade 3
Visao estratégica Trabalho em equipe 4
Comunicacao Orientacado para acao 4
Gestéo de pessoas Sintese de informacdes 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicacao escrita/ redacao Negociacao 4
Comunicacao verbal Gestao de projetos 4

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assessor de Comunicacgao e Marketing

Area / Ntcleo: Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional
CBO: 2611-10

Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

¢ Planejar, organizar e executar atividades inerentes aos planos e programas de comunicacao
e marketing do IDBrasil, responsabilizando-se em alavancar e dar visibilidade ao publico
interno e externo do conteddo e das a¢gfes desenvolvidas nos museus.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Comunicagéo e Desenvolvimento
Institucional

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: Assessor de Imprensa, Analista de Comunicagao Sénior, Pleno e Junior
Designer Sénior, Pleno e Junior e Assistentes de Comunicagdo

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e [Fazer a gestdo operacional das ferramentas de comunicagdo (websites, midias sociais,
newsletter, entre outras), sendo responsavel pela redacao dos conteldos institucionais e
promocionais, bem como apoiando na adaptacdo de conteudos e textos da programagao
cultural e educativa dos museus, originadas em outros setores da instituicdo

o Assessorar as atividades de imprensa, redacao e aprovacédo de textos, atualizando os
diferentes canais de comunicac¢do do IDBrasil;

e Acompanhar elaboracdo de pec¢a de comunicagéo para ativar agdes internas e externas
programadas;

e Desenvolver e manter uma plataforma virtual de interacéo entre os diversos publicos dos
museus;

e Assessorar a implantacdo das estratégias e supervisao dos instrumentos de comunicagao
como site, newsletters, jornal corporativo e midias sociais;

e Assessorar a Coordenacgdo na elaboracéo, desenvolvimento e cumprimento de normas e
procedimentos para realizagdo de eventos internos e de terceiros;

e Assessorar na organizagdo e desenvolvimento de campanhas promocionais de divulgacéo
dos museus de acordo com os publicos-alvo das instituicbes museoldgicas e os objetivos
especificos de marketing;

e Elaborar e acompanhar estratégias de marketing na divulgacdo de exposi¢cdes e eventos
desenvolvidos pelos museus;
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e ;Acompanhar, em diversas instancias, o relacionamento com os visitantes: pesquisa de
perfil e de satisfacao, fale conosco, ouvidoria,entre outros;

e Atuar com a Diretoria Executiva na promoc¢ao dos museus nho mercado nacional com o
objetivo de dar visibilidade as acfes desenvolvidas, abrindo novos canais de patrocinio;

o Acompanhar o relacionamento com visitantes como pesquisa de perfil, de satisfacéo,
fale conosco, entre outros;

e Assessorar e orientar os colaboradores da equipe alinhando os processos e
procedimentos das atividades de cada um e fornecendo feedback sobre o andamento
do trabalho realizado;

e Representar o Coordenador do nucleo em reunides e eventos;

e Apoiar elaboracéo de relatério de prestacéo de contas relativas a area para a SEC e
parceiros;

e Assessorar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com a
necessidade de sua area de atuagdo ou por orientacdo de seus superiores.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacao e/ou na Instituicdo: divulgacao para captacdo de
publicos diversos .

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: ndo cumprimento das exigéncias
para realizacdo de projetos e falha na comunicacdo sobre a programacao da agenda.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: assessorar na divulgacdo de atividades e projetos
realizados nos museus.

Complexidade inerente as atribuigcdes/responsabilidades do cargo: diversidade e especificidade no
tratamento de cada publico, compreender os interesses do mercado e adequar 0s projetos sem
perder a finalidade e principios. .

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores ,Coordenadores e Colaboradores em geral —
Externos: Clientes / Fornecedores / representantes de organizacdes sociais e publico em geral

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo ~ Nome do curso: &rea de Propaganda e
Marketing / Comunicacao Social ou Relacdes Publicas

Escolaridade desejada: Pés Graduacgédo / MBA : Marketing / Administracdo/Comunicagéo
Nome do curso: Gestdo de Negdcios / Gestdo de Marketing/Gestéo de Projetos-

Tempo de experiéncia acumulado: 3 a 5 anos na area de Comunicacao / Marketing
1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario
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Social de Cultura

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento Relacionamento Interpessoal 4
Organizagéo/Controle Agilidade/Rapidez 4
Foco nos Resultados Criatividade/Iniciativa 4
Comunicacao Organizacional Trabalho em Equipe 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Viséo Estratégica Ferramentas de comunicacao 4
Negociag¢édo com clientes Gestéo e Organizacao 3
Visao de projetos Gestao de pessoas 3

Comunicacao Verbal e Escrita

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data Nome / Assinatura

Data Nome / Assinatura
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Organizagao IDBRASIL' PCSB

Social de Cultura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Assessor de Imprensa

Area / Nucleo: Comunicacdo e Desenvolvimento Institucional
CBO: 2611-10

Diretoria: Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

Elaborar planos de comunicacao para divulgar as atividades com o publico externo,
identificando,planejando e executando matérias, reportagens, entre outras agées a serem
divulgadas na imprensa.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Assessor de Comunicagéo e Marketing

Cargo do superior mediato: Coordenador de Comunicagéo e Desenvolvimento Institucional

Cargos subordinados diretos: -

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

Divulgar os eventos, fatos e noticias de forma a dar visibilidade ao Museu;

Antecipar as especulacdes da midia, assim como comunicar aos colaboradores, fatos e
noticias de interesse;

Elaborar juntamente com o Assessor de Marketing a estratégia de comunicagéo da melhor
divulgacéo da imagem do Museu;

Elaboracédo e gestao de pautas a serem veiculadas na midia;

Orientar a equipe de Marketing e dos outros nucleos a melhor postura diante de situages de
crise;

Atender as solicitagcdes da imprensa, enviando material de divulgacéo, releases, imagens e
outras fontes que possam fornecer informac8es com qualidade;

Identificar, planejar e executar matérias, reportagens, eventos, entre outras agées que podem
ser trabalhadas na midia;

Preparar convocacédo de entrevistas e coletivas;

Atender demandas especificas de jornalistas;

Elaborar relatorios gerenciais referentes as atividades de assessoria de imprensa realizadas;
Representar o Coordenador em reunides e eventos;

Assessorar e/ou exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com a necessidade
de sua area de atuag&o ou por orientagdo de seus superiores.
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IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou hegativo) na area de atuacao e/ou na Instituicdo: divulgacao para visibilidade
da imagem do Museu .

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: ndo cumprimento das exigéncias
para realizagédo de projetos e falha na comunicacéo sobre a programagéo da agenda.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: assessorar na divulgagéo de atividades e projetos
realizados nos museus.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: diversidade e especificidade no
tratamento de cada publico, compreender os interesses do mercado e adequar 0s projetos sem
perder a finalidade e principios. .

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores ,Coordenadores e Colaboradores em geral —
Externos: Clientes / Fornecedores / representantes de organizacfes sociais e publico em geral

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo  Nome do curso: area de Jornalismo /
Comunicacao Social ou Relagfes Publicas

Escolaridade desejada: Pés Graduagéo / MBA : Marketing / Administracdo/Comunicagéo
Nome do curso: Gestdo de Negdcios / Gestdo de Marketing/Gestao de Projetos-

Tempo de experiéncia acumulado: 3 a 5 anos na area de Comunicagéo / Marketing

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Fluente

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Planejamento 4 Relacionamento Interpessoal 4
Organizacéao/Controle 4 Agilidade/Rapidez 4
Foco nos Resultados 4 | Criatividade/Iniciativa 4
Comunicacao Organizacional 4 Trabalho em Equipe 3
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Social de Cultura
TECNICAS ESPECIFICAS
Viséo global do negécio 4 Ferramentas de comunicacéo 4
Negociagao com clientes 4 | Gestéo e Organizagao 3
Comunicacgao Verbal e Escrita 4
Edicdo de texto 4
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
| Data I Nome / Assinatura | Data || Nome / Assinatura
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IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Técnico em Desenvolvimento Institucional

Area / Nucleo: Comunicagio e Desenvolvimento Institucional CBO: 2611-10

Diretoria: Diretoria Executiva

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assistir ao Coordenador do Nucleo de Comunicagdo e Desenvolvimento Institucional no
acompanhamento e realizacdo das atividades da é&rea, elaborando projetos e realizando
pesquisas, bem como acompanhando inscricdo, aprovacdo e encerramento de projetos
incentivados, editais e concursos.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo de Comunicagéo e Desenvolvimento
Institucional

Cargo do superior mediato: Diretor Executivo

Cargos subordinados diretos: ndo possuli.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Assistir ao Coordenador do Nucleo de Comunicacédo e Desenvolvimento Institucional em
tarefas que lhe forem solicitadas;

e Contribuir para que os objetivos do Nucleo de Comunicagéo e Desenvolvimento Institucional
sejam executados atingindo os resultados esperados junto as empresas parceiras;

e Desenvolver projetos para apresentacdo das atividades do IDBrasil com vistas a mobilizacédo
de recursos;

e Realizar e analisar pesquisas a novos editais de fomento e novos parceiros potenciais;
e Acompanhar inscrigdo, aprovagéo e encerramento de projetos incentivados, editais e
CONCUrsos;

¢ Interagir diretamente com as empresas, fazendo o acompanhamento do fluxo de contratos ,
follow ups, gestédo de banco de dados, elaboragéo de relatérios e entregas de contrapartidas,
sempre procurando inovar nas a¢des mercadolégicas;

e Escrever relatérios das atividades desenvolvidas pelo IDBrasil para os diversos stakeholders,
respeitando as particularidades de cada um, sob coordenacéo do superior imediato;

e Atender aos patrocinadores em solicitagdes diarias, no que diz respeito aos aspectos técnicos
da parceria;

o Auxiliar na elaboragéo de apresentacdes e realizacdo de reunibes comerciais;

e Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades da area ou por
orientacdo do superior imediato.
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IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacdo e/ou na Instituicdo: proximidade com os
parceiros; liberar o Coordenador de atividades didrias para as atuacfes externas; ampliar as
possibilidades de fomento por meio de novos editais; aumento no poder de andlise dos dados
por meio da sistematizacao.

Riscos de perdas para a area de atuacdo e/ou para a Instituicdo: desgastes na relacdo com

0s publicos em funcao dos atendimentos; perdas de prazos e comprometimento de projetos e
incentivos; sobrecarga em funcdo da quantidade de stakeholders atendidos.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: cumprimento de prazos — acodes
emergenciais; organizacdo de arquivos e documentos gerados na relagdo com os stakeholders.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: atender a diversidade de
publicos simultaneamente nas suas diversas demandas particulares; desenvolvimento e realizagédo
de diversas atividades paralelas.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: diariamente, com diretores, gerentes, coordenadores e colaboradores em geral.

Externos: semanalmente ou mensalmente, com empresarios, dirigentes esportivos, funcionarios
de governos, representantes de Organizagfes Sociais e do publico em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior em andamento Nome do curso: Administracéo,
MKT, RP
Escolaridade desejada: Superior completo Nome do curso: Administracéo, Marketing,

RelagBes Publicas.

Tempo de experiéncia acumulado: 1 a 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Avancado

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo documental 4 Criatividade 2
Responsabilidade 4 Pro atividade/iniciativa 4

Articulador 2 Comunicacao 3
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IDBRASIL- PCSB

Social de Cultura

TECNICAS

ESPECIFICAS

Planejamento estratégico

Capacidade analitica

Administracao e gestdo do 3° setor 1 Dominio sobre atividades fins do IDBrasil 3
Marketing 2 | Conhecimento sobre leis de incentivo 4
Conhecimento sobre editais de fomento 4

Colaborador / Ocupante: Superior imediato:

Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Musedlogo

Area / Nucleo: Nicleo do CRFB
CBO: 2613-10

Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

o Planejar, executar e monitorar projetos de documentagdo, pesquisa e conservacdo do
acervo; elaborar relatérios incluindo os de prestacdo de contas, planos, politicas e
regulamentos; implantar e/ou propor mudancas de rotinas e procedimentos por meio de
andlises técnicas.

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Centro de Referéncia do Futebol Brasileiro

Cargo do superior mediato: Diretoria Técnica

Cargos subordinados diretos: ndo possui
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PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRIGAO DETALHADA)

Desenvolver processos, implantar e aplicar metodologias de salvaguarda, orientando e
acompanhando os procedimentos relacionados ao mapeamento de referéncias patrimoniais e
ao fluxo do acervo (entrada, aquisicao, empréstimo, saida, catalogacao, entre outros),
atentando para os direitos autorais e de personalidade envolvidos e mantendo atualizados os
registros no banco de dados;

Manter-se atualizado quanto as politicas difundidas pelo CIDOC/ICOM e pelo IBRAM
buscando referéncias, normas e diretrizes nacionais e internacionais que auxiliem o trabalho
com o acervo, com énfase em acervos digitais e referéncias patrimoniais;

Atender as orienta¢cdes e modelos definidos pela Unidade de Preservagédo do Patrimonio
Museologico (UPPM) da Secretaria de Estado da Cultura e Economia Criativa quanto a
elaboragéo de planos e relatérios, assim como a legislacdo vigente referente a acervos
materiais e digitais;

Desenvolver projetos de pesquisa do acervo que auxiliem a elaboracdo de exposicdes, acbes
educativas, conteudos para divulgacao ou que resultem em pecas documentais como
catalogos, artigos e vocabularios controlados;

Auxiliar a diretoria e a coordenacdo no desenvolvimento e/ou atualizacao do Plano
Museoldgico e da Politica de Acervo, além de outros planos, politicas, regulamentos , normas
e demais documentos-base para a operacionalizacdo do museu, incluindo a elaboragéo de
relatérios para prestacao de contas;

Elaborar e escrever projetos de pesquisa, artigos cientificos, chamadas publicas (editais),
seminarios, coléquios, workshops e outras modalidades de eventos cientificos e culturais;

Trabalhar em parceria com areas estratégicas no desenvolvimento de a¢des voltadas a
difusédo do acervo junto ao publico externo;

Trabalhar em parceria com o setor de Exposi¢des e Programacgéo Cultural no desenvolvimento
de exposi¢fes, montagem fina de acervos a mostra, atualizacdes necessarias a exposicao de
longa duragéo, e demais tarefas correlatas

Realizar estudos, pareceres e outras a¢des relacionadas a ampliacdo qualificada do
acervo,bem como no acompanhamento de empréstimos, transporte, contratagdo de seguro,
acondicionamento e realizacao de laudos de acervos de terceiros sob guarda temporaria do
museu;

Orientar membros da equipe nas acdes de preservacao, documentacao, pesquisa e
salvaguarda do acervo, auxiliando a coordenacéo na gestédo dos processos de trabalho;
Acompanhar a coordenacao e a diretoria em visitas a instituicdes culturais e/ou de pesquisa,
bem como acompanhar a equipe em viagens ou quaisquer deslocamentos realizados para os
fins de pesquisa e prospeccao de acervos e projetos;

Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por
solicitacdo da coordenacao ou diretoria.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacao e/ou na Instituicdo: importantes na constituicéo e
implementacdo de documentos basais a instituicdo museal e na garantia dos processos e

procedimentos ligados ao acervo.

Riscos de perdas para a area de atuagéo e/ou para a Instituicdo: de erros ou omissdes em seu
trabalho, podendo causar perda de tempo e maiores custos para o IDBrasil.
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DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: precisao e eficacia no atendimento ao objetivo do
IDBrasil, no que se refere a implementacdo de processos e procedimentos ligados ao acervo e a
elementos da gestdo museoldgica.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: dominio interpretativo do campo
museologico para aplicagdo na especificidade de museus voltados a referéncias patrimoniais
imateriais.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e Colaboradores em geral.

Externos: Pesquisadores, visitantes, Secretaria da Cultura, Instituicdes parceiras, fornecedores e
consultores.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Ensino Superior Completo

Escolaridade desejada: Pés-graduacéo ou MBA Nome do curso: Museologia, Ciéncias
Humanas e Sociais e Ciéncias da Informacéo e Audiovisual

Tempo de experiéncia acumulado: minimo 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Intermediario

2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario
Registro profissional de museélogo em COREM

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO / 2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO HABILIDADES INDIVIDUAIS
Organizacéo e Controle 3 Relacionamento Interpessoal 4
Comunicacéo 4 | Trabalho em Equipe 3

Iniciativa 4
Sintese de informag0des 3
Agilidade/rapidez 3
Objetividade 3
TECNICAS ESPECIFICAS
Comunicagao escrita/redagao 3 | Técnicas de pesquisa quantitativa e 3
gualitativa
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Social de Cultura
Comunicacéo verbal 3
Colaborador / Ocupante: Superior imediato:
Data Nome / Assinatura Data Nome / Assinatura

IDENTIFICACAO

Titulo do cargo: Supervisor do Centro de Referéncia

Area / Nucleo: Centro de Referéncia CBO: 4101-05
Diretoria: Técnica

MISSAO (DESCRICAO SUMARIA)

e Assessorar na coordenagdo das atividades do Centro de Referéncia para a ampliagdo
das relagcbes com instituicbes ndo-governamentais, publicas e privadas para celebracdo
de parcerias e mobilizagdo de recursos, e supervisionando as atividades da equipe na
elaboracéo e desenvolvimento de projetos e produtos .

ESTRUTURA HIERARQUICA

Cargo do superior imediato: Coordenador do Nucleo do Centro de Referéncia

Cargo do superior mediato: Diretor Técnico

Cargos subordinados diretos: Assistentes e técnicos do Centro de Referéncia.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES (DESCRICAO DETALHADA)

e Atuar junto ao coordenador na identificacdo e acompanhamento de parcerias, projetos e
convénios na area de cultura e educacéo firmados com o Centro de Referéncia ;

e Acompanhar, junto a equipe os servigos prestados pelas entidades conveniadas/parceiras;

e Escrever e desenvolver projetos, elaborar especificagdes para compras de materiais e
contratacd@o de servigos das areas de atuacéo do nucleo, desenvolvendo tais processos de
acordo com as normas internas do museu;

e Agendar e acompanhar reunides com fornecedores, consultores e outros interlocutores;
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Social de Cultura

e Atuar na concepcgdo e desenvolvimento de produtos e eventos voltados a difusdo do acervo
e divulgacéo do CR;

e Supervisionar a realizacdo do mapeamento de abrangéncia das atividades do Centro de
Referéncia na busca de parcerias com instituicbes de cultura e educacao governamentais e
ndo governamentais;

e Avaliar, juntamente com o coordenador, as necessidades de melhoria e adequacdes no
cumprimento das propostas acordadas;

e Atuar na proposicdo e acompanhamento das estratégias de avaliacdo de processos,
impactos e resultados da area;

e Supervisionar as atividades a cargo da equipe do CR e prestar orientacéo e apoio;

¢ Informar e interagir com colaboradores do IDBrasil envolvidos em projetos e parcerias,
visando o alinhamento das responsabilidades de cada area para o desenvolvimento do
trabalho;

o Participar de reunibes representando o IDBrasil;

e Apoiar na elaboracao de relatério de prestacao de contas para a Diretoria do IDBrasil e,
Secretaria da Cultura do Estado de Sao Paulo, além de demais documentos normativos;

e Exercer outras atividades afins ou correlatas, de acordo com a necessidade de sua area de
atuacao ou por orientacdo de seus superiores.

IMPACTOS E RISCOS

Impactos (positivo ou negativo) na area de atuacao e/ou na Instituicao: realizacao de parcerias/
convénios.

Riscos de perdas para a area de atuacao e/ou para a Instituicdo: ndo cumprimento de prazos na
elaboracgéo dos processos para realizacdo de parcerias, convénios, desenvolvimento de projetos e
contratacdo de compras e servicos.

DESAFIOS E COMPLEXIDADE

Desafios exigidos para o pleno exercicio do cargo: assessorar a demanda de trabalho.

Complexidade inerente as atribuicdes/responsabilidades do cargo: responder as particularidades
das demandas dos publicos (interno e externo) envolvidos no desempenho de suas funcdes,
compreendendo suas necessidades e interesses, atentando para o bom atendimento e para que
estejam de acordo com 0S processos e principios institucionais.

CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS (em que nivel e com que frequéncia)

Internos: Diretores, Coordenadores e demais Colaboradores.
Externos: Organizagfes Sociais de Cultura, Governo , Parceiros e publico em geral.

PERFIL DO CARGO

Escolaridade minima requerida: Superior Completo  Nome do curso/area: Ciéncias Humanas e
Sociais

Escolaridade desejada: P6s Graduacao / MBA Nome curso:

Tempo de experiéncia acumulado: minimo de 2 anos

1°. Idioma: Inglés Nivel de proficiéncia: Avancado
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2°. Idioma: Espanhol Nivel de proficiéncia: Intermediario

COMPETENCIAS NECESSARIAS
Indique um dos niveis: 1- BASICO /2- SATISFATORIO / 3- BOM / 4- EXCELENTE

LIDERANCA E GESTAO

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Planejamento

Relacionamento Interpessoal

Organizacao/Controle

Agilidade/Rapidez

Foco nos Resultados

Criatividade/Iniciativa

Comunicacao

Trabalho em Equipe

TECNICAS

ESPECIFICAS

Tecnologias digitais

Banco de dados

Conhecimento avancado em software

de edigdo de texto e planilhas

Organizacédo

Comunicacao Verbal e Escrita

Senso de prioridade

Colaborador / Ocupante:

Superior imediato:

Data || Nome / Assinatura

Data || Nome / Assinatura
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