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1. Atualizacao do Plano de Cargos e Salario

A atualizagdo do Plano de Cargos e Salarios da Associacdo Museu Afro Brasil manteve o sistema de
remuneracao estabelecido no P&C inicial, cujo objetivo central foi a congruéncia da relacao vertical e
horizontal entre salarios, com um regime de estimulos ao aumento de eficiéncia e produtividade do
trabalhador, ajustado a realidade de mercado.

Oportuno destacar os elementos que nortearam a elaboragdo do P&C original e que foram
mantidos nesta atualizacao.

1.1 - Finalidade
As diretrizes do Plano de Cargos e Salarios procuram:

1. Estabelecer equilibrio interno entre os cargos, de forma a propiciar uma remuneracao
condizente com as atribui¢des, responsabilidades e complexidades de cada cargo;

2. Promover o equilibrio externo dos cargos em relacdo aos salarios praticados no mercado
congénere;

3. Manter a equidade salarial, corrigindo desigualdades internas e remunerando melhor os cargos
mais complexos e que envolvem maior responsabilidade;

1.2 - Salarios

Os salarios sdo estabelecidos conforme os padrdes utilizados no terceiro setor para cargos com
responsabilidades semelhantes.

A estrutura salarial estabelece remuneragdo condizente com o equilibrio interno (hierarquia de
cargos) e externo (analise de mercado), de forma a permitir a captagdo e reten¢do de talentos.

1.3 - Plano Salarial
A movimentacdo dos colaboradores ocorre de duas formas:

1. Horizontal: passagem para faixa imediatamente posterior dentro do mesmo nivel por
enquadramento e observados as requisitos definidos na tabela “Anexo 1"

2. Vertical: promogdo para cargo de nivel superior por mérito e desenvolvimento de novas
competéncias e/ou técnicas, constatados em avaliacdo de desempenho, condicionada a existéncia de
vaga para a posicdo. A criagcdo de vaga para adequar promogao de funcionario ndo é prevista e s
podera ocorrer com justificativa escrita do gestor imediato, anuéncia e aprovacdo expressa da
Diretoria.

A aplicagdo do Plano Salarial deve, necessariamente, considerar a capacidade financeira da
Associacao, de modo a preservar o equilibrio orgamentario e a empregabilidade da forca de trabalho existente.
Destarte, medidas, como suspensdao de promogdes, concessdes de méritos e de enquadramentos, podem ser
adotadas quando ocorrer contengdes de repasse de recursos, por tempo indeterminado e necessario para a
recomposicao de cenario financeiramente favoravel.

1.4. - Avaliacao de Cargos

A metodologia da avaliacdo de Cargos € a mesma do Plano de C&S anterior, definida como o
conjunto de procedimentos sistematicos, utilizados para medir o valor e a importancia dos cargos, com a
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finalidade de estabelecer diferenciais de salarios, que correspondam, tanto quanto possivel, ao valor do
trabalho no mercado museal.

1.5. - Método de Avaliacao
Foi selecionado para avaliagao de cargos o método do “Sistema de Pontos” .

A escolha desse método oferece a eleicdo e subdivisao de fatores em tantos quantos forem necessarios, para
avaliar os diferentes cargos e estabelecer sua importancia relativa.

Esses fatores sdo subdivididos em graus, conforme o nimero de exigéncias a medir. Os graus sao ponderados,
recebendo determinado numero de pontos, de acordo com sua importancia relativa. A soma dos pontos
obtidos por um cargo, em todos os fatores, resultara na avaliacdo deste cargo.

1.6. - Fatores de Avaliacao

A escolha dos fatores requer uma analise realizada e cuidadosa, pois devem ser utilizados a maioria dos cargos
e, a0 mesmo tempo, servirem para diferenciar as peculiaridades de cada cargo avaliado.

Os fatores sdao graduados, descrevendo niveis de dificuldade crescente a cada grau, onde recebe certo niUmero
de pontos, também crescente.

Os fatores foram definidos de forma precisa e sucinta e cada um deles subdivididos em graus perfeitamente
distintos, de modo a traduzir as diferencas existentes entre os cargos.

As atividades funcionais do Museu foram mensuradas através dos seguintes fatores:

v" Formacao/Escolaridade v Experiéncia

v Idiomas e
v Julgamento/Iniciativa

P
Criatividade v Decisdo Técnica

v' Gestdo de Pessoas v Esforco Fisico

1.7 - Ponderacao e Atribuicao dos Pontos dos Fatores de Avaliacdo

O percentual de cada fator foi determinado pelo Comité de Avaliagao de Cargos, constituido na elaboragdo
do primeiro plano de cargos e salarios em 2010, resultando na seguinte ponderacao:

FATORES PESO

1. Formacao/Escolaridade 20%
2. Experiéncia 20%
3. Idiomas 10%
4. Julgamento/Iniciativa 10%
5. Criatividade 10%
6. Decisdo Técnica 15%
7. Gestdo de Pessoas 10%
8. Esforco Fisico 5%
TOTAL 100%




Depois de estabelecidos estes percentuais, os pesos dos fatores, determinaram-se quatro graus para cada
fator, com as defini¢des e os pontos de cada grau, conforme a tabela de ponderacao, abaixo.

1.8 - Tabela de Ponderacao

FORMACAO/ESCOLARIDADE | Peso: 20%

Este fator avalia o grau de escolaridade ou formacao exigida do cargo para que o ocupante possa desempenhar suas
funcoes.
Grau | Pontos | DEFINICAO

A 30 Ensino Médio Completo

B 62 Superior Completo

C 130 Pés Graduagao/Especializagdo

D 270 Mestrado/Doutorado ou Notéria Competéncia

EXPERIENCIA ANTERIOR ESSENCIAL | Peso: 20%

Este fator avalia a experiéncia anterior, exigida do cargo, para o ocupante desempenhar satisfatoriamente as tarefas. Deve
ser considerada a vivéncia profissional, bem como a sua anterior atuacdo no cargo/area em questdo. Entende-se por
experiéncia o tempo de trabalho em areas especificas ou cargo similar.

Grau | Pontos | DEFINICAO
A 30 Até 1 ano de vivéncia profissional
B 62 De 1 a 3 anos de vivéncia profissional
C 130 De 3 a 5 anos de vivéncia profissional
D 270 Mais de 5 anos de vivéncia profissional

IDIOMAS | Peso: 10%
Este fator avalia a necessidade do uso de algum idioma estrangeiro para o desempenho das atividades do cargo
Grau | Pontos | DEFINICAO
A 0 O cargo nao requer conhecimento de idioma estrangeiro
B 15 Nogdes de idioma estrangeiro suficiente para conversagdo simples e redacdo primaria
C 31 D'ominio de idioma estrangeiro em nivel intermediario adequado para negocia¢des, conversao,
discussao e redacao de documentos.
D 65 Dominio de idioma estrangeiro em nivel avangado, sua aplicabilidade constante e redagado
aprimorada.

JULGAMENTO E INICIATIVA | Peso: 10%

Este fator avalia a habilidade necessaria para agir em situacdes novas, sem instru¢des especificas, incluindo os varios
graus de decisao, desde a mais simples e rotineira até a que apresenta grandes dificuldades.

Grau

Pontos

DEFINICAO

A

15

Tarefas rotineiras executadas sob orientacdo constante e direta da chefia imediata. O ocupante do
cargo decide sobre alternativas de facil escolha, nas raras oportunidades de acdo independente.

31

Tarefas semirrotineiras, de alguma complexidade, que obedecem a processos padronizados ou a
métodos compreensiveis. Exige certo grau de discernimento para efetuar variagcdes dentro de limites
prescritos.

65

Planejamento e execucao de tarefas complexas, em que somente instrugdes generalizadas estao
disponiveis. Discernimento, acdo independente a julgamento sdo frequentemente requeridos para a
avaliacao de situacdes e a recomendacdes de agdes.

135

Planejamento e/ou execucdo de trabalho complexo, que exige solugdes de problemas com relacao
aos quais nado existem padrdes preestabelecidos; necessidade de interpretar resultados e decidir
questdes que implicam alto grau de responsabilidade.




CRIATIVIDADE | Peso: 10%

Este fator destina-se a analisar a capacidade de desenvolver padrdes de pensamento, ter ideias originais e propor
solucdes alternativas.

Grau | Pontos | DEFINICAO
A 15 As tarefas estdo limitadas pelas normas e procedimentos
B 31 Espera-se que o ocupante do cargo apresente solu¢des e ideias com impacto nas suas tarefas
C 65 Espera-se que o ocupante do cargo apresente solu¢des e ideias com impacto nas suas tarefas diarias
bem como nos processos de sua area de atuagdo
D 135 Espera-se que o ocupante do cargo apresente solugdes e ideias com impacto nos processos de sua

area de atuacgdo e do Museu como um todo

DECISAO TECNICA | Peso: 15%

Este fator avalia as decisOes técnicas necessarias ao exercicio do cargo e os cuidados ou controles necessarios para
prevenir a ocorréncia de erros e possiveis perdas de material ou equipamento, incluindo pegas do acervo.

Grau | Pontos | DEFINICAO

A 73 As decisdes técnicas sdo sempre dentro das rotinas e relativas ao dia a dia. Apresenta possibilidade
de erros de baixo impacto e de facil deteccdo e correcdo.

B 47 As decisdes técnicas do cargo exigem atencdo e exatiddo. Erros podem causar impactos moderados
nos custos.
As decisdes técnicas do cargo estdo sujeitos a erros que sdo detectados por terceiros na etapa

C 97 seguinte do processo. Pode gerar retrabalho, insatisfagdo para os envolvidos e pode ter consideravel
influéncia nos custos.
As decisdes técnicas exigem exatiddo e muita atencdo. Erros podem criar muita insatisfacdo e

D 203 constrangimento; podem influenciar decisdes que envolvam custos para o Museu e perdas

financeiras.

GESTAO DE PESSOAS | Peso: 10%

Este fator avalia as exigéncias do cargo para gerir pessoas, com o objetivo de integrar e harmonizar atividades, objetivos e

resultados.
Grau | Pontos | DEFINICAO
A 0 O cargo nao exige exercicio de fungdo de lideranca e se limita a executar tarefas e/ou planos
B 15 O cargo exige gxercicio de lideranga de pessoas e atividades, todas elas homogéneas, de natureza
simples, rotineira e padronizada.
C 31 O cargo exige lideranga de pessoas e fungdes heterqgéneas, que demandam a administracédo de
conflitos em atividades de natureza nem sempre rotineira ou padronizada
D 65 O cargo exige lideranga de pessoas e fungdes que demandam administracdo de muitos conflitos em
atividades de natureza ndo rotineira ou padronizada

ESFORCO FISICO | Peso: 5%

Este fator considera o esforgo fisico exigido pelo trabalho ou condi¢bes de atuacao desagradaveis, desconfortaveis e
periculosas, bem como sua frequéncia.

Grau | Pontos | DEFINICAO

A 08 Trabalhos leves, que néo.exigem esforco fisico nem implicam condigdes de atuagdo desconfortaveis
ou periculosas, como maior parte.

B 16 Esforco fisico pequeno no mangjo de objetos Ieve§ ou operando equipamento ou condicdo de
atuacdo desconfortaveis ou periculosas, como maior parte do tempo.
Esforco fisico constante no trabalho com material de peso mediano, que exige atividade continua ou

C 32 operagao de mais de um equipamento ou em condi¢des de atuagdo desagradaveis ou periculosas,
como maior parte do tempo.

D 68 Esforco fisico continuo, em trabalho arduo, seja por manuseio constante de material pesado, seja por

permanéncia de condicbes de atuacdo desagradaveis ou periculosas, como maior parte do tempo
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1.9 - Grupos de Cargos

Os grupos de cargos foram reorganizados conforme a importancia relativa de cada cargo dentro
da estrutura do museu. Nesta reorganizagdo racionalizou-se o agrupamento com uma nova estrutura de
cargos totalizando sete grupos, coadunados de acordo com as caracteristicas do trabalho desenvolvido.

Cada grupo abriga cargos considerados semelhantes quanto aos conhecimentos especificos e
técnicos da area de atuacdo, complexidade e responsabilidade da funcao.

I - Operacional Administrativa

N2 . . . | Gestao Total
~ . . Julgamento| Criativida | Decisao Esforco
Ocupantes Cargos Formacao | Experiéncia|Idiomas L. .. de L. de
/Iniciativa de Técnica Fisico
no Cargo Pessoas Pontos
1 RECEPCIONISTA 30 30 15 15 23 113
1 BILHETEIRO 30 30 15 15 15 23 128
1 VENDEDOR 30 30 15 15 15 23 128
1 AUXILIAR FINANCEIRO 30 30 15 15 47 137

II - Finalistica

N2 . . . | Gestao Total
~ A . Julgamento| Criativida | Decisao Esforco
Ocupantes Cargos Formagao | Experiéncia [ Idiomas L. .. de L. de
/Iniciativa de Técnica Fisico
no Cargo Pessoas Pontos
1 AJUDANTE DE PINTURA 30 62 15 15 23 32 177
2 ASSISTENTE TECNICO DE MONTAGEM 30 62 31 15 23 32 193
2 MEIO OFICIAL MARCENARIA 30 62 31 15 23 32 193
1 OFICIAL DE MANUTENGAO 30 62 31 31 47 16 217
2 ELETRICISTA 30 130 31 15 23 16 245
1 TECNICO EM MONTAGEM 30 62 31 31 47 68 269
1 PINTOR 30 130 31 31 47 32 301
2 MARCENEIRO 30 130 31 31 47 68 337

III - Técnica

N2 . . . | Gestao Total
~ . . Julgamento| Criativida | Decisao Esforco
Ocupantes Cargos Formacao | Experiéncia|Idiomas L. .. de L. de
/Iniciativa de Técnica Fisico
no Cargo Pessoas Pontos
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO EDUCACAO
1 (AGENDAMENTO) 30 30 15 31 23 129
1 ASSISTENTE DE COMPRAS 30 62 15 31 23 161
1 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (ACOLHIMENTO) 62 30 31 15 15 23 176
1 ASSISTENTE FINANCEIRO 62 62 31 15 23 193
1 ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO 30 62 31 31 23 16 193
2 ASSISTENTE DE COMUNICACAO I 62 62 31 31 65 23 274
1 RECEPCIONISTA BILINGUE 30 62 65 31 65 23 276
2 TECNICO CONSERVAGAO DO ACERVO 62 30 31 65 65 47 16 316
1 SUPERVISOR INFRA ESTRUTURA 62 62 15 65 65 47 15 16 347
1 TECNICO DE PRODUCAO DE EVENTOS 62 62 15 65 65 97 366



IV - Interpretativa

==l afrobrasil

N2 1 to| Criativida | Decisa Gestiao Esf Total
Ocupantes Cargos Formagio | Experiéncia|Idiomas Ju gf"_nefl of tLriativida ?CIS.ao de S, o.r(,'o de
/Iniciativa de Técnica Fisico
no Cargo Pessoas Pontos
1 BIBLIOTECARIA JUNIOR 62 30 15 65 65 47 284
1 ASSISTENTE DE EDUCACAO 62 62 15 135 23 297
5 EDUCADOR 62 62 65 65 47 301
1 SECRETARIA DE CURADORIA 62 62 31 65 65 23 308
1 ASSISTENTE EDITORIAL 62 62 31 65 65 47 332
4 EDUCADOR BILINGUE 62 62 65 65 65 47 366
2 DOCUMENTALISTA 62 62 65 135 47 8 379
1 ASSISTENTE DE DIRETORIA 62 130 31 65 65 97 450
1 ANALISTA DE RH SENIOR 62 130 65 135 97 489
1 CONSERVADOR SENIOR 130 130 31 135 15 47 15 503
V - Apoio Gerencial
N2 . . . | Gestao Total
Ocupantes Cargos Formagao | Experiéncia|Idiomas ]ulgflr.neflto Criativida Dt’eus.ao de Es’f o-r(;o de
/Iniciativa de Técnica Fisico
no Cargo Pessoas Pontos
1 AUXILIAR DE COORDENAGAO DA EDUCAGAO 62 130 31 65 65 23 15 391
1 PESQUISADORI 62 130 65 65 65 23 410
1 PESQUISADOR II 62 130 65 65 65 23 410
1 ASSISTENTE DA COORDENAGAO DA EDUCACAO 62 130 31 65 65 47 31 431
1 ASSISTENTE DA COORDENACAO SALVAGUARDA 62 130 15 65 65 97 31 16 481
ASSISTENTE DA COORDENACAO PARA
L DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA 62 130 15 135 65 7 31 485
1 BIBLIOTECARIA 62 130 15 135 65 47 31 485
VI - Gerencial
N2 I tol Criativida | Decisa Gestiao Esf Total
Ocupantes Cargos Formagio | Experiéncia |Idiomas Ju gf“_nefl 0| Lriativida Eecns.ao de S, o.r(,'o de
/Iniciativa de Técnica Fisico
no Cargo Pessoas Pontos
1 ASSISTENTE DE CONTROLADORIA 62 130 135 135 203 65 730
1 COORDENADOR DE RH 62 130 135 135 203 65 730
1 COORDENADOR DO NUCLEO GESTAO FINANCEIRA 62 130 135 135 203 65 730
1 COORDENADOR DO NUCLEO DE SALVAGUARDA 62 130 15 135 135 203 65 745
1 COORDENADOR DE PROJETOS E DIFUSAO 62 270 15 135 135 97 65 779
COORDENADOR DE SEGURANCA E
1 INFRAESTRUTURA ¢ 62 270 135 135 97 65 16 780
1 fﬁg??ﬁ?}%?\&i DE DESENVOLVIMENTO 62 130 65 135 135 203 65 795
1 COORDENADOR EDITORIAL 62 270 31 65 135 203 31 797
1 MUSEOGRAFO ASSISTENTE 270 130 15 135 135 97 15 16 813
1 COORDENADOR DO NUCLEO DE EDUCACAO 130 130 65 135 135 203 65 863




VII - Direcao

Ne oL . . | Gestao Total

= I . Julgamento | Criativida | Decisao Esforco
Ocupantes Cargos Formacio | Experiéncia|Idiomas L .. de L. de
/Iniciativa de Técnica Fisico
no Cargo Pessoas Pontos
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO

1 CURATORIAL 270 270 31 135 135 203 135 1179

1 DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO 270 270 65 135 135 203 135 1213

1 DIRETOR EXECUTIVO E CURATORIAL 270 270 65 135 135 203 135 1213

2. Critérios de Administracao do Plano de Cargos e Salarios e suas atualizacoes

A politica salarial adotada tem seus salarios administrados por niveis que sdo posicionados em uma tabela
salarial, com valores definidos de ingresso e com possibilidade de movimentagdo e enquadramento em outro
nivel.

A tabela prevé critérios de movimentagdo que permitem aos colaboradores o crescimento em termos salariais
(horizontal) e de maturidade® (vertical), como ja colocado anteriormente.

Pesquisa salarial é realizada anualmente por consultoria independente, que servira de base para orientar o
estabelecimento dos novos valores dos niveis salariais, confrontar os procedimentos internos com os do
mercado e manter atualizadas as praticas de remuneracao e beneficios.

2.1 Reavaliagao de Cargos e Funcoes

A estrutura de cargos e funcdes € atualizada periodicamente a fim de manté-la alinhada com as praticas de
mercado e garantir o equilibrio interno. A criacdo de novos cargos ou funcdes pode ser decorrente do
desenvolvimento tecnoldgico ou da necessidade de ampliagdo de tarefas do museu, bem como demandas da
propria estrutura das areas, o que enseja a reavaliagdo de cargos e fungdes. Reavaliagdes de cargos e func¢des
somente ocorrerdao 1 ano apos a efetiva criagao.

2.2 Critérios para Administracdao da Tabela Salarial

A tabela salarial é atualizada em funcdo da legislagdo vigente (Convencéo, Acordo Coletivo e Trabalho, dentre
outras) e para ajustes das referéncias salariais, com base em pesquisas de mercado.

2.3 Posicionamento dos Salarios dentro da Faixa Salarial

A Associacao busca posicionar o salario de cada profissional dentro da faixa salarial da média de mercado,
extraida da pesquisa salarial realizada por consultoria independente anualmente.

Para um desempenho satisfatorio e esperado, o salario do profissional fica no nivel “A" da tabela, que
corresponde, via de regra, a média ponderada atribuida na pesquisa salarial anual.

O profissional, com desempenho extraordinario e cumpridas as demais exigéncias estabelecidas na Tabela
Anexo I, podera ter seu salario posicionado entre os niveis “B” e "F" da tabela, desde que haja recursos
financeiros disponiveis para tal fim.

! crescimento profissional na carreira como resultado de sua experiéncia e vivéncia (interna e externa)
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Dentre estas exigéncias esta a avaliacdo de desempenho que devera ser feita pela Coordenadoria e com
orientacdo da Coordenadoria de Recursos Humanos.

2.4 Reclassificacao do Cargo

Pode ocorrer um reajuste salarial por reclassificagdo quando um cargo recebe atribui¢cdes adicionais, de maior
complexidade e responsabilidade e que exijam maior conhecimento do que as atribui¢des anteriores do cargo,
justificando uma reclassificacdo do cargo para um nivel mais alto na estrutura de cargos, inclusive com o
remanejamento do cargo para outro grupo.

2.5 Ajustes de Mercado

Sdo alteragdes salariais com o objetivo de alinhar o salario do cargo com os padrdes de mercado, constatados

por meio de pesquisa de remuneracao ou percebidos pelo museu ao encontrar dificuldades para contratar
determinados profissionais por um espacgo de tempo que confirme ser essa uma situagdo cronica.
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ANEXO I (em andlise)
Tabela de Critérios exigidos para progressao salarial, por Grupos de Cargos

XX = em andlise

CLASSES:

<

D

F

Grupos de Cargos

X%

KX%

HX%

KX%

Avaliacdo com alto
desempenho [12
meses]

Avaliagdo com alto
desempenho [12 meses]

Avaliagdo com alto
desempenho [12 meses]

Avaliagao com alto
desempenho [12 meses]

Atrasos e Faltas
sem justificativa
documental
prevista em lei
inferior a 20 horas

Atrasos e Faltas sem

Jjustificativa documental
prevista em lei inferior a
24 horas nos dltimos 12

Atrasos e Faltas sem

Jjustificativa documental
prevista em lei inferior a
24 horas nos dltimos 12

Atrasos e Faltas sem

Jjustificativa documental
prevista em lei inferior a
24 horas nos dltimos 12

OPERACIOMNAL A
ADMINISTRATIVA nos ultimos 12 meses meses meses
meses
Mao ter recebido reajuste |Mao ter recebido reajuste |M3o ter recebido reajuste
por mérito nos dltimos 12 [por mérito nos dltimos 12 |por mérito nos dltimos 12
meses meses meses
Avancar 1 grau do Fator  [Avancar 1 grau do Fator
Escolaridade ou 22 lingua |Escolaridade ou 22 lingua
com fluéncia para com fluéncia para
COnversacao e escrita CONversacao e escrita
e Sl s Awvaliacdo com alto Awvaliacdo com alto
desempenho [12 = L
desempenho [12 meses] |desempenho [12 meses]
meses]
Mao ter recebido reajuste |MN&o ter recebido reajuste
Zero em Acidente por mérito ou por mérito ou
enquadramento nos enquadramento nos
ultimos 12 meses dltimos 12 meses
Atrasos e Faltas
sem justificativa
FINALISTICA documental
prevista em lei Zero em Acidente Zero em Acidente
inferior a 20 horas
nos ultimos 12
meses
Atrasos e Faltas sem Atrasos e Faltas sem
Jjustificativa documental [justificativa documental
prevista em lei inferior a |prevista em lei inferior a
16 horas nos dltimos 12 16 horas nos dltimos 12
meses meses
Rralitoxons plto Avaliacdao com alto Avaliacdo com alto Avaliacdo com alto
desempenho [12 3 2 #
_— desempenho [12 meses] |[desempenho [12 meses] |desempenho [12 meses]
Atrasos e Faltas
sem justificativa
documental Mao ter recebido reajuste |Nao ter recebido reajuste |Mao ter recebido reajuste
prevista em lei por mérito nos dltimos 12 [por mérito nos dltimos 12 |por mérito nos dltimos 12
inferior a 20 horas |meses meses meses
TECNICA e nos dltimos 12
INTERPRETATIVA [ o225

Comprovar participacdo
em curso voltado a sua
area de atuacdo [minimo
de 120 horas] OU Avancar
1 grau em Escolaridade
OuU 22 OU 32 linguew com
fluéncia para conversagao
e escrita

Comprovar participacdo
em curso voltado a sua
area de atuacdo [minimo
de 240 horas] OU Avancar
1 grau em Escolaridade
OuU 22 OU 32 linguew com
fluéncia para conversagao
e escrita

Comprovar participacao
em curso voltado a sua
area de atuacdo [minimo
de 240 horas] OU Avancar
1 grau em Escolaridade
QU 22 OU 32 linguew com
fluéncia para conversagao
e escrita

GERENCIAL e
APOIO GERENCIAL

Avaliacdo com alto
desempenho [12
meses]

Avaliacdo com alto
desempenho [12 meses]

Avaliacdo com alto
desempenho [12 meses]

Avaliacdo com alto
desempenho [12 meses]

Mao ter recebido reajuste
por mérito nos dltimos 12
meses

Mao ter recebido reajuste
por mérito nos dltimos 12
meses

Mao ter recebido reajuste
por mérito nos dltimos 12
meses

Baixa rotatividade de
funcionarios [dltimos 12
meses]

Baixa rotatividade de
funcionarios [dltimos 12
meses]

Baixa rotatividade de
funcionarios [dltimos 12
meses]

Cumprir com todas as
metas estabelecidas no
ano, inclusive as internas

Superaracdo da area em
20% das metas
estabelecidas no ano,
inclusive as internas.

Superaracdo da area em
25% das metas
estabelecidas no ano,
inclusive as internas.

11




-

ANEXO II (em analise)

GESTAO DE REMUNERACAO
NivEls: | A B C D E
PESQUISA SALARIAL-
GRUPOS DE AMAB Média
CARCOS CARGOS poiguipd | moior || Ponderada 3,50% 5,00% 5,00% 5,00%
(Admissao)
RECEPCIONISTA 1.252,00 1.062,00 1.746,00 1.283,00 1.328,00 1.395,00 1.465,00 1.539,00
OPERACIONAL BILHETEIRO 1.435,00 1.264,00 1.286,00 1.282,00 1.327,00 1.394,00 1.464,00 1.538,00
ADMINISTRATIVA |VENDEDOR 1.435,00 1.203,00 1.671,00 1.514,00 1.567,00 1.646,00 1.729,00 1.816,00
AUXILIAR FINANCEIRO 1.705,00 1.349,00 2.237,00 1.641,00 1.699,00 1.784,00 1.874,00 1.968,00
AUXILIAR DE PINTURA 184300 105000  1.922,00 1.541,00 1.595,00 1.675,00 1.759,00 1.847,00
ASSISTENTE TECNICO DE MONTAGEM 2.418,00 1.491,00 2.418,00 2.059,00 2.132,00 2.239,00 2.351,00 2.469,00
MEIO OFICIAL MARCENARIA 2.418,00 1.491,00 2.418,00 2.059,00 2.132,00 2.239,00 2.351,00 2.469,00
. ELETRICISTA 2.458,00 2.054,00 3.622,00 2.470,00 2.557,00 2.685,00 2.820,00 2.961,00
FINALISTICA OFICIAL DE MANUTENCAO 2.751,00 2.099,00 3.465,00 2.756,00 2.853,00 2.996,00 3.146,00 3.304,00
PINTOR 2.751,00 1.659,00 2.489,00 2.061,00 2.134,00 2.241,00 2.354,00 2.472,00
MARCENEIRO 2.155,00 4.301,00 2.517,00 4.743,00 4.981,00
TECNICO EM MONTAGEM 4.155,00 1.948,00 2.546,00 2.275,00 2.355,00 2.473,00 2.597,00 2.727,00
ASSISTENTE ADM EDUCACAO 1.818,00 1.603,00  2.507,00 2.128,00 2.203,00 2.314,00 2.430,00 2.552,00
(AGENDAMENTO)
ASSISTENTE ADM EDUCACAO 2.069,00 1.475,00 2.096,00 1.771,00 1.833,00 1.925,00 2.022,00 2.124,00
(ACOLHIMENTO)
ASSISTENTE DE COMPRAS 3.160,00 2.055,00 _ 2.575,00 >.305,00 >.386,00 >.506,00 > 632,00 2.764,00
) ASSISTENTE FINANCEIRO 3.573,00 2.084,00  2.685,00 >.451,00 >.537.00 > 664,00 > 798,00 2.938,00
TECNICA RECEPCIONISTA BILINGUE 2.535,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO PL 2.304,00 2.015,00 3.156,00 2.700,00 2.795,00 2.935,00 3.082,00 3.237,00
ASSISTENTE DE COMUNICACAO I 2.427,00 1.773,00 2.956,00 2.581,00 2.672,00 2.806,00 2.947,00 3.095,00
TECNICO CONSERVACAO DO ACERVO 2.540,00 2.514,00 3.352,00 2.948,00 3.052,00 3.205,00 3.366,00 3.535,00
SUPERVISOR INFRA ESTRUTURA 2.751,00 1.649,00 2.388,00 2.037,00 2.109,00 2.215,00 2.326,00 2.443,00
TECNICO DE PRODUCAO DE EVENTOS 3.693,00 3.126,00 4.523,00 3.857,00 3.992,00 4.192,00 4.402,00 4.623,00
ASSISTENTE DE EDUCACAO >.412,00 >.497,00 2.622,00 >.754,00 >.892,00
EDUCADOR 5.412,00 1.124,00 18,55 1.713,00 1.773,00 1.862,00 1.956,00 2.054,00
EDUCADOR 2.606,00 1.835,00 2.906,00 3.223,00 3.336,00 3.503,00 3.679,00 3.863,00
EDUCADOR BILINGUE 2.610,00 1.835,00 2.906,00 3.223,00 3.336,00 3.503,00 3.679,00 3.863,00
EDUCADOR BILINGUE 2.907,00 1.835,00 2.906,00 3.223,00 3.336,00 3.503,00 3.679,00 3.863,00
ANALISTA DE DESENV. INST. JUNIOR 2.913,00 3.015,00 3.166,00 3.325,00 3.492,00
INTERPRETATIVA BIBLIOT ECARIA JUNIOR 2.984,00 1.573,00 2.853,00 1.978,00 2.048,00 2.151,00 2.259,00 2.372,00
ASSISTENTE EDITORIAL 4.145,00 3.453,00 4.847,00 4.004,00 4.145,00 4.353,00 4.571,00 4.800,00
CONSERVADOR SENIOR 2.262,00 4.412,00 4.633,00 4.865,00 5.109,00
DOCUMENTALISTA 4.540,00 4.265,00 5.639,00 4.951,77 5.126,00 5.383,00 5.653,00 5.936,00
ANALISTA DE RH SENIOR 4.545,00 3.976,00 5.656,00 4.890,00 5.062,00 5.316,00 5.582,00 5.862,00
ASSISTENTE DE DIRETORIA 283500 4.08900  6933,00 5.075,00 5 253,00 5.516,00 5.792,00 6.082,00
SECRETARIA DE CURADORIA 5.526,00 3.844,00 7.214,00 5.510,00 5.703,00 5.989,00 6.289,00 6.604,00
AUXILIAR DE COORDENACAO DA EDUCACAO 3.887,00 3.668,00 4.704,00 4.489,00 4.647,00 4.880,00 5.124,00 5.381,00
BIBLIOT ECARIA 4.602,00 4.297,00 6.097,00 4.974,00 5.149,00 5.407,00 5.678,00 5.962,00
PESQUISADORI1I 4.918,00 3.453,00 5.064,00 4.112,00 4.256,00 4.469,00 4.693,00 4.928,00
APOIO GERENCIAL PESQUISADOR II _ 4.972,00 3.453,00 5.064,00 4.112,00 4.256,00 4.469,00 4.693,00 4.928,00
ASSISTENTE COORD. DA EDUCACAO 5.513,00 3.563,00  5.759,00 2.281,00 4.431,00 24.653,00 4.886,00 5.131,00
ASSISTENTE COORD. SALVAGUARDA 6.136,00  4.666,00 __ 7.542,00 5.607,00 5.804,00 6.095,00 6.400,00 6.720,00
ASSISTENTE COORD. EM DOCUMENTACAO 413500 4.666,00  7.542,00 5.607,00 5.804,00 6.095,00 6.400,00 6.720,00
ARQUIVISTICA
ASSISTENTE DE CONTROLADORIA 7.011,00 5.719,00 8.905,00 7.498,00 7.761,00 8.150,00 8.558,00 8.986,00
ASSISTENTE DE CURADORIA 7.669,00 7.938,00 8.335,00 8.752,00 9.190,00
COORD DO NUCLEO DE EDUCACAO 7.669,00 5.292,00 10.133,00 7.525,00 7.789,00 8.179,00 8.588,00 9.018,00
COORD NUCLEO GESTAO FINANCEIRA 7.669,00 6.656,00 11.775,00 8.590,00 8.891,00 9.336,00 9.803,00 10.294,00
COORD.DE DESENVOLVIMENTO 7.669,00 5.464,00  9.735,00 7.556,00 7.821,00 8.213,00 8.624,00 9.056,00
GERENCIAL INSTITUCIONAL
COORD.DE SEGURANCA E INFRAESTRUTURA 7.669,00 5.365,00 7.019,00 6.744,00 6.981,00 7.331,00 7.698,00 8.083,00
COORD.NUCLEO DE SALVAGUARDA 7.669,00 6.600,00 9.447,00 8.225,00 8.513,00 8.939,00 9.386,00 9.856,00
COORDENADOR DE DIFUSAO 7.669,00 6.528,00 11.448,00 8.588,00 8.889,00 9.334,00 9.801,00 10.292,00
COORDENADOR DE RH 7.669,00 6.321,00 9.090, 00 7.474,00 7.736,00 8.123,00 8.530,00 8.957,00
COORDENADOR EDITORIAL 7.669,00 4.876,00 6.721,00 5.939,00 6.147,00 6.455,00 6.778,00 7.117,00
< >
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3. Beneficios
O saladrio pago em relagdo ao cargo ocupado constitui somente uma parcela do pacote de compensagdo que a
Associacdo oferece aos seus colaboradores. A remuneracdo é também constituida em beneficios sociais, que

representam um aspecto importante do pacote total de compensacao.

Os beneficios sociais sdo uma forma de remuneracdo indireta, que visa oferecer aos funcionarios uma base para a
satisfacao de suas necessidades pessoais.

Em 2015 a Associacdo readequou os beneficios concedidos a sua nova situacao financeira.
Desde entao os beneficios oferecidos sao:
3.1 Vale Transporte

O vale transporte constitui um beneficio que antecipa ao trabalhador as despesas provenientes de seu deslocamento
residéncia-trabalho e vice versa por meio de transporte publico.

O custo do vale transporte para o empregado é o equivalente a 6% do seu salario bruto e para o Museu Afro a
diferenga entre o total gasto e o desconto do empregado.

O beneficio é disponibilizado em cartdo no ultimo dia Gtil do més para sua utilizagdo no més vindouro.

3.2 Vale Refeicao

O vale refeicao é destinado ao almogo diario do trabalhador no curso da jornada de trabalho. O crédito do valor é
efetuado, em cartdo destinado a este fim e de grande aceitacao em restaurantes da grande Sdo Paulo, no ultimo dia

util do més para utilizacdo no més vindouro.

A composicao do crédito refere-se a quantia dos dias Uteis do més que serdo trabalhados pelos colaboradores. Em
caso de falta sem justificativa legal, o RH descontara o respectivo valor diario no més subsequente.

Fica suspensa a concessao do beneficio ao empregado cuja jornada de trabalho for igual ou inferior a 6 horas
diarias, em periodo de férias e ou afastamento do trabalho.

O Museu Afro arca com 100% do custo do beneficio.
3.3 Seguro Saude (compulsério)

O plano de saude abrange todos os colaboradores e o Museu Afro concede gratuitamente o plano basico com
atendimento nacional.

Caso o colaborador faca a opcdo por plano superior, o custo da diferenca entre o plano escolhido e o plano basico
sera por sua conta.

O colaborador ainda podera incluir no plano de saide conjuge e filhos arcando com 100% do custo de ambos.
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3.4 Seguro Odontoldgico (opcional)
O plano odontolégico pode ser aderido por todos os funcionarios, incluindo seus dependentes (conjuge e filhos).
O desconto em folha de pagamento é de 100% do valor do beneficio.

A vantagem deste beneficio é de que planos corporativos tem custo inferior aos praticados quando contratados
individualmente.

3.5 Outros Beneficios
Outros beneficios assegurados e previstos em Convengado Coletiva:

a) Auxilio Morte/Funeral

b) Auxilio creche

c) Abono por aposentadoria

d) Auxilio ao filho excepcional

e) Indenizacdo para demitidos com mais de 45 anos de idade
f) Garantia ao emprego em vias de aposentadoria

g) Pagamento de férias antes do previsto em lei

h) Extensdo do periodo de “gala” previsto em lei

i) Garantia de emprego no retorno das férias

j)  Complementacao do auxilio previdenciario

k) Majoragdo do % para pagamento de adicional noturno
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Descricao De Cargos

Titulo do Cargo: Diretor Executivo e Curatorial

Missao do Cargo:
Responsavel pela linha artistica do Museu. Cabe-lhe decidir as mostras que compdem o cronograma anual,
assim como articular os diversos setores que ddo suporte a realizacdo da exposicdo: Acervo, Publica¢des,
Biblioteca e Educativo.
Responsavel pela composicdo, manutengdo e exibi¢do de cole¢des. Cuida da vida do acervo. Busca lacunas na
colecdo, constrdi parcerias para aquisicdo de pecas, enxerga novas linhas a serem implementadas. Planeja a
circulacdo do acervo por outras institui¢des, divulgando o Museu e ampliando as interpretagdes sobre o proprio
acervo.
Coordenar e conduzir os negdcios do Museu Afro, controlando e avaliando a gestdo da OS, garantindo o
cumprimento do Contrato de Gestdo, assim como coordenar as atividades dos setores vinculados.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Realizar a guarda e destinagdo do acervo do Museu

Efetivar a representacdo estratégica do Museu, inclusive internacionalmente

Apresentar anualmente plano de gestdo e proposta de atuacdo cultural para o Conselho de Administragdo
Colaborar com o Diretor Administrativo Financeiro em todos os atos de gestdo do Museu

Desempenhar papel critico divulgando as obras dos artistas em exposi¢cdo no Museu

Ajudar na elaboragéo do folheto de apresentacao ou o catalogo da exposicdo, escolhendo as imagens mais
representativas e fazer o texto de apresentagao

Tornar conhecido o acervo através da realizacdo de exposicOes e eventos de divulgacao

Organizar a exposicdo permanente do Museu e exposicOes temporarias

Firmar contratos com entidades congéneres e outras de carater publico ou particular nacional ou estrangeiro
para realizagdo de programas de intercambio e cooperagao

Representar o Museu perante terceiros e instituicdes publicas em geral, ativa, passiva, judicial e
extrajudicialmente

Praticar todos os atos da gestao administrativa

Formular e implementar politicas de desenvolvimento institucional, da governanga do Museu, bem como de
relacionamento com seus associados

Apresentar ao Conselho de Administracdo proposta do regimento interno e de regulamento préprio contendo
os procedimentos a serem adotados para a contratacao de obras e servigos, bem como para compras e o plano
de cargos, salarios e beneficios dos funcionarios do Museu

Dirigir os trabalhos do Museu como um todo, colaborando com os demais 6rgdos sociais nas areas de atuagdo
destes

Ordenar as despesas autorizadas, movimentar as contas bancarias e assinar os cheques de contas a pagar
Atuar na coordenacao dos empregados e demais colaboradores do Museu

Constituir procuradores via outorga de procuragdes, ad judicia ou ndo

Angariar recursos para o cumprimento das finalidades do Museu, em conjunto com os outros diretores e o
Conselho de Administracao.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Notdria Competéncia
Experiéncia Mais de 5 anos
Comprovada:

Idiomas: Inglés avancado/fluente
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Titulo do Cargo: Diretor Administrativo Financeiro
Missao do Cargo:

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas areas de apoio administrativo e da area financeira
do Museu (compras e RH, inclusive), fixando politicas de gestdo dos recursos financeiros disponiveis,
estruturacdo, racionalizagdo, e adequacdo dos servicos de apoio administrativo tendo em vista os objetivos do
Museu. Responsavel pelo financeiro e administrativo perante diretoria e conselho de administracdo, bem como
perante a secretdria Estadual de Cultura e seus érgaos reguladores em assuntos pertinentes a sua area.

Principais Atribuicées do Cargo:

Auxiliar o Diretor Executivo na pratica de todos os atos de administracdo executiva do Museu

Oferecer ao Conselho de Administragdo todos os elementos de agdo previstos no Estatuto, como:

Proposta de orcamento do Museu e o seu programa de investimento

Relatorios gerenciais e de atividades do museu

Executar todos os procedimentos necessarios ao fiel cumprimento das normas contabeis, trabalhistas e fiscais
Elaborar demonstrativos financeiros e contéabeis e as contas anuais do museu

Coordenar a elaboracdo e execucdo dos orcamentos, contas anuais e outros documentos contabeis e financeiros
do museu.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior em Ciéncias contabeis, Economia ou Administragdo de empresas.
Pés-graduacdo nas areas financeira e/ou gestdo estratégica.

Experiéncia Experiéncia comprovada na area de 3 a 5 anos.

Comprovada:

Idiomas: Fluéncia em inglés e conhecimentos basicos em outro idioma

Desejavel: Conhecimentos em Matematica financeira.

Conhecimentos sobre gestdo estratégica, relacbes empresariais, recursos
humanos, macroeconomia, além de conhecimentos em informatica.
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Titulo do Cargo: AJUDANTE DE PINTOR
AUXILIAR DE MANUTENGAO PREDIAL

Missao do Cargo:
Auxiliar em trabalhos de manutencao, realizando tarefas gerais de suporte administrativo
e/ou operacional.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Auxiliar na movimentacao de moveis, materiais e equipamentos.

Auxiliar na montagem das exposi¢des e eventos.

Auxiliar na pintura de paredes e painéis, conforme orientagdo do pintor, museégrafo e
Diretoria Curatorial;

Cuidar do transporte dos instrumentos, equipamentos e materiais utilizados em sua area de
atuacao.

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho.

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de seguranca do trabalho.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados,
guando da execugdo dos servicos.

Participar das reunides e treinamentos propostos pelo Museu Afro Brasil.

Zelar pela seguranga das obras de arte, objetos historicos e documentos em exposi¢do e/ou
sob a guarda do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Escolaridade minima: ensino médio completo

Experiéncia Experiéncia comprovada em servicos gerais de 1 a 3 anos.
Comprovada:

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos, aos

finais de semana, feriados e em viagens.
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Titulo do Cargo: ANALISTA DE RH SENIOR

Missao do Cargo:
Garantir o cumprimento das normas internas relativas a contratacdo, demissdo e toda rotina de Pessoal, bem como
os pagamento dentro do prazo legal dos encargos trabalhistas.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Executar a Folha de Pagamento, fazendo lancamentos de dados no sistema, apurando horas extras, faltas e atrasos,
adicional noturno, conferindo calculos e garantindo o pagamento de salario no dia determinado;

Encaminhar via email os relatérios contabeis para a empresa de Contabilidade mensalmente;

Executar todos os processos de admissdo de novo colaborador (inserir no sistema, solicitar beneficios, providenciar
confeccao de cracha);

Apurar horas extras/ faltas, atrasos, atualizar o Banco de Horas mensalmente e encaminhar saldo de horas aos
respectivos coordenadores;

Efetuar lancamentos das despesas de RH no sistema ERP;

Efetuar mensalmente pedido de beneficios;

Elaborar guias e documentos de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios e encaminha-los a area financeira
para sua liquidagao;

Arquivo de documentos;

Executar outras tarefas de acordo com a solicitacdo da coordenacao;

Executar todo o processo de rescisdo contratual (inserir no sistema, pagamentos, cancelamento dos beneficios,
encargos e homologacao);

Férias (inserir no sistema, conferir o calculo, garantir o pagamento no prazo determinado e explicar ao funcionario).

Pré-Requisitos

Escolaridade: Ensino superior completo em Recursos Humanos ou Administracao.

Experiéncia Experiéncia comprovada na area de recursos humanos de 3 a 5 anos. Pacote Office.
Comprovada:

Desejavel: Estar atualizado com a legislagao previdenciaria e trabalhista
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Titulo do Cargo: Assistente Administrativo (Acolhimento)

Missao do Cargo:
Recepcionar e organizar o publico das redes de ensino publica e privada de. Recepcionar e atender o
publico espontaneo, recepcionar convidados. Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo
com as necessidades ou por solicitacdo da Coordenacdo do Nucleo de Educacdo.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Assistir a coordenacao do Nucleo de Educacdo em suas atividades.

Recepcionar e organizar o publico das redes publica e privada de ensino esclarecendo ao mesmo as
normas que regem o comportamento deste durante a visitagao.

Transmitir Orientagdo geral sobre os conteldos no museu junto ao publico visitante, sempre que
necessario;

Recepcionar e atender o publico espontaneo esclarecendo ao mesmo as normas que regem o
comportamento deste durante a visitacao.

Acompanhar eventos internos e externos e recepcionar convidados, conforme demanda;

Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitacdo da
Coordenacdo do Nucleo de Educacao.

Participar das reunides e treinamentos propostos pelo Museu Afro Brasil.

Fazer registros diversos em planilhas relativos ao publico visitantes;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, mobilidrio, instrumentos e
materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de trabalho.

Zelar pela seguranca pelas obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposicdo e/ou sob a
guarda do Museu Afro Brasil.

Fluéncia em inglés para realizar a apresentagdo do Museu ao Publico.

Pré Requisitos

Escolaridade: Superior Completo

Experiéncia Experiéncia comprovada em servicos administrativos basicos.
Comprovada:

Idiomas: Fluéncia em inglés

Conhecimentos em editores de textos e planilhas de calculo (Excel) e
Desejavel: sistemas de busca na internet.

Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos e aos finais de

semana e feriados.
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Titulo do Cargo: ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL JUNIOR

Missao do Cargo:
Desenvolver estratégias de comunicacdo interna e externa para divulgagao e fixagdo da marca
do Museu Afro Brasil.
Acompanhar e avaliar as atividades relativas a comunicacao institucional.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Elaborar campanhas de comunicacdo institucional e de divulgacdo da programacao
cultural, dentro de cronograma e orcamento pré-estabelecido;

e Elaborar Press Releases;

e Executar as atividades de assessoria de imprensa, criando relacionamento, enviando
pautas, selecionando imagens de divulgagdo e recebendo veiculos de comunicagao;

e Realizar atividades de Clipping diariamente;

e Pesquisar novas ferramentas na internet para ampliar a divulgacdo do Museu Afro
Brasil;

e Administrar, alimentar e manter o site da instituicdo, de acordo com as diretrizes da
Secretaria da Cultura do Estado de SP;

e Administrar, alimentar e manter o aplicativo para dispositivos méveis do Museu Afro
Brasil;

e Administrar os canais de comunica¢do com o publico (através do site, redes sociais, e-
mails institucionais, outros);

e Administrar o totem de pesquisa de perfil e satisfacdo de publico, realizando a anélise
de dados e elaborando relatérios;

e Administrar canal de comunicagdo interna (e-mail “Comunicacao Institucional” para
divulgacao interna de inser¢des na midia e divulgagdo de eventos);

e Administrar Intranet;

e Alimentar plataforma da agenda virtual junto a Secretaria da Cultura do Estado de S&o
Paulo;

e Enviar programacdo mensal para parceiros institucionais e de imprensa;

e Elaborar relatérios de atividades perioddicos;

e Participar de reunibes peridédicas com a Secretaria da Cultura do Estado de Sdo Paulo
para padronizacao da comunicagdo de divulgacdo dos museus do Estado.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo em Comunicacdo Social, Marketing,
Jornalismo ou éareas afins.

Experiéncia De 3 a5 anos

Comprovada:

Idiomas: Idioma estrangeiro avangado, preferencialmente Inglés.

Desejavel Conhecimentos em midias digitais e ferramentas de

medi¢des e controle.

Boa comunicacao escrita e oral.

Boa redacdo e excelentes conhecimentos da lingua
portuguesa.

Boa organizagao, trabalho em equipe, focado em
resultados, com iniciativa.

Conhecimentos em Windows, Power Point, Excel, Word,
Photoshop, CorelDraw e correlatos.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

-

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Agendamento)

Missao do Cargo:
Assistir o Nucleo de Educacao nos servicos administrativos e burocraticos.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Agendar visitas de grupos que solicitam visitas ao Museu Afro Brasil, alimentando planilhas especificas para este
fim;

Assistir seu superior ou setor na organizacdo e administracdo de eventos e informacdes, marcando e cancelando
compromissos, visando a melhor fluidez das atividades e adequacgdo do tempo.

Atender as solicitacbes da Coordenacgdo do Nucleo de Educacao.

Auxiliar a coordenacdo do Nucleo de Educagdo na organizacdo da agenda das atividades do Nucleo;

Controlar e organizar documentos e correspondéncias e dar encaminhamento a oficios, memorandos e
comunicacdes internas.

Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

Comunicar aos educadores e ao acolhimento o publico agendado (perfil do publico, quantidade, confirmagdes,
datas importantes etc.);

Definir em comum acordo com a Coordenacao, a partir de escala e area de conhecimento especifico os
educadores que irdo acompanhar os grupos visitantes.

Elaborar relatérios (calculo com os tipos de instituicdes agendadas, nimero de visitantes etc.);

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

Fazer a comunicacgdo externa (com os interessados em agendar uma visita), sobre as condi¢des do agendamento
(solicitagdes, sugestdes, duvidas, informes, reclamagbes e comunicados do Nucleo de Educacéo;

Manter o Coordenador e o assistente do Nucleo de Educagao informado sobre suas atividades e realizacoes;
Organizar e arquivar os dados sobre o publico visitante.

Organizar os materiais disponiveis para o trabalho dos Educadores e fazer as devidas solicitagdes para o setor de
compras.

Participar das reunides e treinamentos propostos pelo Museu Afro Brasil.

Participar de reunides do Nucleo de Educagéo;

Pesquisar dados referentes a instituicdes e escolas, tais como localizagao, proximidade ao Museu Afro Brasil,
publico atendido, etc.;

Preparar a infraestrutura das reunides, verificando a adequacgdo do espaco e providenciando materiais e
equipamentos necessarios.

Receber, triar e encaminhar liga¢des telefonicas, elaborar e encaminhar oficios, agendar compromissos e arquivar
documentos diversos do Nucleo de Educacao.

Responder e-mails referentes a agendamentos e esclarecer dividas;

Tabular dados e disponibiliza-los para outros Nucleos.

Verificar datas e horarios disponiveis para os agendamentos de visitas;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, mobiliario, instrumentos e materiais
utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de trabalho.

Comprometer-se a utilizar equipamento de protecdo individual.

Zelar pela seguranca das obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposi¢do e/ou sob a guarda do
Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Nivel médio completo, desejavel cursando nivel superior.
Experiéncia Experiéncia comprovada em servi¢os administrativos basicos.
Comprovada:

Conhecimentos em editores de textos e planilhas de célculo e sistemas de

Desejavel: busca na internet.
Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos e aos finais de
semana e feriados.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE DA COORDENAGCAO PARA DOCUMENTAGCAO
ARQUIVISTICA

Missado do Cargo:
Implementar o Centro de Referéncia (CEDOC) e preservar a meméria afro-brasileira e do Museu
Afro Brasil, reunindo, organizando, preservando e acessando a documentacao histérica do seu
acervo, dossiés de artistas e exposicoes, a fim de tornar-se referéncia para pesquisas e consultas
tematicas.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Reunir e organizar os documentos intermediarios das atividades Meio e Fim geradas pelos
diversos Nucleos do Museu Afro Brasil;

e Inserir a documentacao em Banco de Dados;

e Criar instrumentos de busca da informacao, extraindo dos documentos as informacdes para
formacao de listas e guias tematicos;

e Criar e controlar a formacdo de Dossiés de Eventos Culturais da instituicdo, e dossiés
provenientes de terceiros, como base de incorporacdo para o acervo do Centro de
Documentacao;

e Atualizar a Tabela de Temporalidade e Plano de Classificacdo do Museu Afro Brasil;

e Servir como apoio a pesquisadores externos que buscam subsidios para o desenvolvimento
de trabalhos académicos em variados niveis;

e Fornecer suporte e elementos a equipes do museu para o desenvolvimento de projetos
institucionais, com producao que visara o proprio desenvolvimento e ampliagdo do acervo;

e Criar e controlar o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade do acervo documental,
atribuindo o devido prazo de guarda e destinagcao aos documentos classificados;

e Atender e administrar os parametros técnicos e requisitos legais estabelecidos pela
Secretaria de Estado da Cultura e pelo SAESP (Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo)
por meio da aplicagdo de suas respectivas normas técnicas e instrumentos juridicos;

e Preservar e divulgar a memoria e a histéria da instituicao;

e Elaborar e atualizar a lista de vocabulario controlado, formado por termos especificos de
registro;

e Funcionar como um espaco de interlocu¢do entre o publico interessado, pesquisadores,
visitante e colaboradores em relacdo as atividades desenvolvidas pelos diversos Nucleos;

e Digitalizar documentos em seus mais variados suportes, visando sua preservacao e
manuseio adequado, dinamizando assim a solicitacdo dos mesmos interna e externamente;

e Disponibilizar fontes de pesquisa para a producdo de conhecimento cientifico;

e Avaliagdo para descarte controlado de documentos;

e Apoiar tecnicamente a administragdo do museu nas atividades de normalizacdo e
dinamizacdo da producdo e do tramite documental institucional, auxiliando na organizacéo
e manutencdo de um sistema de protocolo de documentos integrado com a Gestdo
Arquivistica de Documentos;

e Produzir textos, peridédicos e boletins, segundo tematicas do Nucleo de Documentacao,
visando a extroversao da informacao.

e Sistematizar manuais necessarios a normatizacdo das acoes e procedimentos especificos ao

Nucleo.
PRE-REQUISITOS
Escolaridade: Superior Completo - Arquivologia
Experiéncia Experiéncia de 3 a 5 anos na fungado
Comprovada:
Idiomas: Desejavel inglés e espanhol (basico para leitura)
Desejavel: Cursos Técnicos em Arquivologia e em Documentagdo

Museoldgica.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE DA COORDENAGAO DA SALVAGUARDA

Missao do Cargo:
Auxiliar a Coordenagdo nas atividades da Salvaguarda, conceituando, desenvolvendo,
orientando e acompanhando a¢des da equipe, avaliar resultados e propor novas a¢des a fim de
resguardar e preservar o acervo museoldégico.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Auxiliar na coordenacdo e aplicagdo das acgOes relativas as areas de documentagdo
museolégica e conservacdo do acervo.

e Auxiliar no desenvolvimento, implantacdo e orientacdo nos projetos de conservagdo do
acervo e classificagdo da documentacdo museoldgica, assegurando que a mesma esteja
em vocabulario préprio e em linguagem normatizada.

e Auxiliar na execucdo dos processos de aquisicdo de obras para o acervo (compra e
doacdo) e dos processos de empréstimo de obras para as exposi¢cdes temporarias do
museu.

e Auxiliar na supervisdo da aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos
servigos prestados pela equipe.

e Auxiliar na orientacdo da equipe para capacitacdo e reciclagem em documentacao
museoldgica e conservacao.

e Auxiliar na elaboracdo e detalhamento de exposi¢des quanto a conservacdo e
seguranca das obras expostas.

e Auxiliar o coordenador nas acdes de elaboracdo de relatérios técnicos dentro de sua
area de atuacao.

e Substituir a coordenacdo do nucleo em sua auséncia durante o periodo de férias ou
durante trabalho fora do museu.

e Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do nucleo.

e Auxiliar na coordenacgdo das agdes das equipes quanto a seguranga das obras de arte,
objetos histéricos e documentos em exposi¢do e/ou sob sua guarda.

e Auxiliar na coordenacdo das a¢des das equipes quanto a guarda, conservagao,
manutencdo e limpeza dos equipamentos, mobilidrio, instrumentos e materiais
utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de trabalho.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Graduacdo completa em Museologia

Experiéncia De 3 a 5 anos em museus

Comprovada:

Idiomas: Conhecimento de inglés e francés (ndo imprescindivel)
Desejavel: Dominio no Pacote Office e banco de dados.

Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos, aos finais
de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO

Missao do Cargo:
Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando
quantidades, qualidade e especifica¢des.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Assegurar controle rigido de estoque calculando demandas futuras, solicitando com antecedéncia e antes de
ocorrer a falta de material;

e Efetuar contagem e controle do estoque;

e Responsabilizar-se por toda organizacao, limpeza e arrumacdo do setor bem como do estoque- etiquetar,
empilhar, embalar;

e Atuar na entrega e recepgdo dos equipamentos e matérias comprados, conferir se esta em perfeito estado de
conservacao, funcionamento e dentro das especificidades solicitadas;

e Lancar produtos no sistema;

e Fornecer materiais para os setores solicitantes;

e Conferir as notas fiscais em relacdo ao pedido e o material que estd sendo entregue;

e Descarregar produtos que chegam;

e Controlar acesso de pessoas no almoxarifado;

e Dar saida e entrada nos materiais que entram e deixam o estoque;

e Finalizar nota fiscal e encaminhar para o dept® de compras;

e Responder pelos materiais constantes em estoque;

e Efetuar inventario mensal e anual geral dos materiais

e Receber, lancar notas fiscais no sistema integrado, etiquetar materiais consignados ou adquiridos para vendo na
loja;

e Contatar fornecedores para eventuais duvidas sobre cadastro de produtos;

e Controlar a entrada de ativo imobilizado, cadastrar o produto no sistema integrado, chapear os bens, elaborar
termo de responsabilidade de uso, encaminhar nota fiscal para contabilidade, emitir mensalmente relatério de
aquisicdo de imobilizado para encaminhamento a SEC

Pré-Requisitos

Escolaridade: Curso Superior ou em fase de conclusao - Tecnélogo de Logistica
Experiéncia De 1 a 3 anos na funcao. Pacote Office.

Comprovada:

Desejavel: Conhecimento em controle de estoque, entrada e saida de materiais.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE DE COMPRAS

Missao do Cargo:
Assegurar o abastecimento dos diversos materiais e servicos utilizados, ao menor preco
possivel, dentro dos padrdes estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servigos.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Receber ou imprimir Requisicdo de Compras, confirmar a autoriza¢do da coordenagao
da area solicitante no sistema integrado;

e Confirmar a coleta de precos de 3 fornecedores quando a aquisigao for efetuada por
outra area para valores acima do estabelecido nas normas internas;

e Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de pregos,
visando identificar as melhores oportunidades de compras e assegurando as 3 cotagdes
exigidas para aquisi¢des de valores superiores ao estabelecido pela OS nas suas normas
internas. Lancar as cotacOes realizadas no sistema integrado;

e Negociar com os fornecedores, visando o fechamento de compras dentro das melhores
condicOes de preco, qualidade e prazo de entrega;

e Verificar com a area financeira, antes de efetuar a cotacao, disponibilidade de verba;

e Providenciar assinatura de aprovacao da compra com a Diretoria Administrativa
Financeira;

e Formalizar compra junto aos fornecedores, fazendo o acompanhamento do processo de
entrega e cumprimento final de todas as condi¢des negociadas;

e Acompanhar o processo de devolu¢do de mercadorias entregues em desacordo com o
pedido;

e Receber Notas Fiscais, converter notas fiscais de servicos de outros municipios para
registro das mesmas no sistema da Prefeitura de Sdo Paulo, providenciar documentagado
de encaminhamento ao Financeiro para pagamento, classificar a aquisi¢do por natureza
e encaminhar NF para Contabilidade a fim de obter informacdes sobre retencado de

impostos;
Pré-Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior Completo ou em fase de conclusdo nos
cursos: Administracao de Empresas, Economia,
Contabilidade ou afins.

Experiéncia Ter atuado na fungdo de 1 a 3 anos.

Comprovada:

Desejavel: Serd um diferencial ter conhecimento de legislacdo

contabil e tributaria. Experiéncia em sistema ERP
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE DE COMUNICAGAO I

Missao do Cargo:
Executar acdes de comunicagdo interna e externa para divulgacdo e fixagdo da marca do Museu
Afro Brasil.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Elaborar campanhas de comunicacdo institucional e de divulgacdo da programagao
cultural, dentro de cronograma e orcamento pré-estabelecido;

e Pesquisar novas ferramentas na internet para ampliar a divulgacdo do Museu Afro
Brasil;

e Administrar, alimentar e manter as redes sociais da instituicdo (Facebook, Instagram,
Twitter e outros), de acordo com as diretrizes da Secretaria da Cultura do Estado de SP;

e Desenvolver conteldos especificos de acordo com a estratégia definida para cada
ferramenta e redes sociais;

e Participar de projetos digitais de divulgacao institucional com parceiros;

e Administrar e alimentar plataformas digitais de divulgacdo de programacao cultural de
parceiros;

e Administrar os canais de comunicacdo com o publico (através do site, redes sociais, e-
mails institucionais, outros);

e Responsavel por responder solicitacdes e perguntas realizadas pelos publicos através
dos canais “Fale Conosco” , "Comunicagéo Institucional” e mensagens diretas dos
perfis das redes sociais;

e Selecionar imagens de divulgagdo para utilizacdo nas midias digitais;

e Alimentar plataforma da agenda virtual junto a Secretaria da Cultura do Estado de Séo
Paulo;

e Elaborar relatérios de atividades periodicos;

e Participar de reunides periddicas com a Secretaria da Cultura do Estado de Sdo Paulo
para padronizacao da comunicagdo de divulgacdo dos museus do Estado.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo em Comunicag¢do Social, Marketing
ou areas afins

Experiéncia De 1 a 3 anos na fungao

Comprovada:

Idiomas: Idioma estrangeiro avangado, preferencialmente Inglés.

Desejavel Conhecimentos em midias digitais e ferramentas de

medicdes e controle.

Boa comunicacao escrita e oral.

Boa redagdo e excelentes conhecimentos da lingua
portuguesa.

Boa organizagéo, trabalho em equipe, focado em
resultados, com iniciativa.

Conhecimentos em Windows, Power Point, Excel, Word,
Photoshop, CorelDraw e correlatos.

26



-

Titulo do Cargo: ASSISTENTE DE CONTROLADORIA

Missao do Cargo:
Coordenar as atividades das areas de compras, almoxarifado, TI e loja, visando o
cumprimento das normas e procedimentos internos e especificos das areas citadas.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:
Responder pela coordenacdo, controle, acompanhamento e orientacdo das atividades
da area Administrativa envolvendo compras, almoxarifado, loja e TL

Controlar e acompanhar a operacionalizacdo dos contratos de servicos terceirizados (TI,
sistema de bilheteria, sistema ERP, contabilidade, auditoria independente), para garantir
o cumprimento e qualidade dos servicos contratados.

Responder e acompanhar os contratos de telefonia, link dedicado, celular, para garantir
o cumprimento, qualidade de servicos e visando a economicidade.

Analisar consumo e gastos com utilidade publica (agua, luz, telefone) e despesas com
celular, visando a economicidade e tomada de medidas de melhorias de consumo, se
possivel.

Coordenar a elaboracdo e formatar relatorios de prestacdo de contas da area
administrativo/financeira (trimestrais, anuais, outros) e enviar para consolidacdo com o
relatério de metas a Secretaria da Cultura do Estado de S&o Paulo.

Contribuir na formulacao de politicas das areas sob sua coordenacao.

Responder pela compra de produtos de comercializacdo na loja e negociar com
fornecedores de consignados, bem como fazer os acertos financeiros dos produtos
consignados.

Assegurar o cumprimento das diretrizes, normas e procedimentos administrativos nas
areas de compras, almoxarifado, TI e Loja definidos pela OS.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade, solicitacdo e critério do
superior imediato.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo em Administracdo de Empresas
Experiéncia De 3 a 5 anos em coordenagdo de equipes. Pacote Office
Comprovada:

Desejavel: Conhecimentos em Word, Excel, Sistema ERP,
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE DA COORDENACAO DA EDUCACAO

Missao do Cargo:

a coordenacdo do Nucleo de Educagdo em suas atividades diarias, contribuindo em projetos e materiais

educativos, elaborando escalas de horarios dos educadores, organizando e conferindo folha de ponto, acompanhando
agendamento de grupos para visitas e exercendo outras atividades, de acordo com as necessidades do Nucleo.

13.
14.
15.
16.

17.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

. Assistir a coordenacao do Nucleo de Educagdo em suas atividades.

. Colaborar no desenvolvimento de projetos e materiais educativos;

. Coordenar e conferir as escalas de horarios e dias de trabalho dos educadores;

. Acompanhar agendamento de grupos para visitas ao Museu Afro Brasil e operacionalizar fluxo de visitas

espontaneas;

. Documentar a¢des decorrentes das atividades do nucleo;

. Orgar materiais e servicos relacionados a atividades educativas;

. Mapear escolas, instituicdes e organiza¢des sociais e organizar e elaborar mailing;
. Ministrar oficinas e atividades educativas com usuarios do Museu Afro Brasil;

. Elaborar relatérios sobre pautas ligadas ao nucleo;

Acompanhar eventos internos e externos e recepcionar convidados, conforme demanda;

Organizar cursos de capacitacdo para a equipe do nucleo;

Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitacdo da
Coordenagdo do Nucleo de Educacao.

Participar de reunides do Nucleo de Educacao.

Participar das reunides e treinamentos propostos pelo Museu Afro Brasil.

Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, mobilirio, instrumentos e
materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de trabalho.

Zelar pela seguranca pelas obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposicdo e/ou sob a guarda
do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Graduacao nas areas de conhecimento: educacao, histéria, artes, filosofia,

Escolaridade: pedagogia, ciéncias sociais, comunicacdo, museologia, cultura.

Experiéncia Experiéncia comprovada em educagdo em museus DE 3 A 5 ANOS

Comprovada

Idiomas Fluéncia em outra lingua.

Desejavel: Desejaveis cursos ou especializacdes em arte e/ou cultura brasileira, afro-brasileira
e/ou africana.
Conhecimentos intermediarios em editores de textos, planilhas de calculo, sistemas de
buscas na internet.
Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos e aos finais de semana e
feriados.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE DE DIRETORIA

Missao do Cargo:
Assistir a Diretoria nas tarefas de anotacao, redacdo, digitacdo e organizacdo de
documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus
préprios critérios para assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de
atuacao.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Acompanhamento do Contrato de Gestdo — interlocucao junto a SEC;

Consolidar informacdes, elaborar e formatar os relatérios trimestrais, anuais e planos de
trabalho, bem como enviar e acompanhar prazos estipulados de entrega;

Redigir e enviar documentos e correspondéncias, estruturar e organizar arquivos;
Atender, triar e encaminhar ligacoes telefénicas;

Receber correspondéncias e documentos via correio e direcionar aos destinatarios;
Solicitar credenciais para uso do estacionamento do parque Ibirapuera as pessoas
autorizadas;

Assegurar que toda documentacao relativa as reunides de Conselho Administrativo,
Fiscal e Assembleia Geral (Convocatdria, ata, assinaturas, registro e posterior
encaminhamento a SEC), sejam executadas;

Acompanhar e controlar vencimento dos contratos com prestadores de servico, bem
como seus aditivos e renovacoes;

Enviar convites Vips personalizados conforme demanda;

Providenciar documentacdo exigida para apresentacao de novos projetos;

Apoiar as demais areas, quando necessario e solicitado;

Executar a logistica de distribuicdo de catalogos;

Fazer contato e interlocucdo com possiveis locatarios de espaco para eventos;
Assessorar Diretores em suas atividades diarias, gerenciando o fluxo de informagdes,
bem como no contato com clientes, érgdos publicos e privados, fornecedores e equipes
internas, otimizando o tempo no desempenho da gestao;

Gerenciar as atividades diarias do motoboy a fim de garantir entrega e busca de
documentos e materiais dentro do prazo previsto;

Assessorar Diretor na organizagdo de compromissos, visando melhor fluidez das
atividades e adequacdo do tempo;

Preparar infraestrutura e apoio para as reunides;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo

Experiéncia Experiéncia de 3 a 5 anos no apoio e assisténcia de
Comprovada: gerentes seniores. Pacote Office

Idiomas: Nivel avancado para algum idioma estrangeiro
Desejavel: Nocoes de gerenciamento e de como lidar com

informacdes confidenciais e ser multitarefas
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE DE INFRAESTRUTURA

Missao do Cargo:
Recepcionar e orientar o publico visitante do Museu, tirando dividas, passando informacdes,
organizando filas, controlando o uso de equipamentos, a fim de garantir o cumprimento das
normas e procedimentos de visitagdo.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Orientar a conduta dos visitantes no interior das exposi¢des, a fim de garantir o
cumprimento das normas e regulamentos internos, zelando pela integridade do acervo
exposto;

e Verificar diariamente, antes do inicio da abertura do museu, as condicées e o
funcionamento dos equipamentos (radios) de comunicacdo das equipes;

e Informar o superior imediato sobre ocorréncias atipicas no decorrer do trabalho;

e Auxiliar no atendimento de visitantes deficientes informando a direcao da visita;

e Comunicar superior imediato a auséncia de Orientadores de Publico e postos de
trabalho sem cobertura;

e  Substituir superior imediato, pessoal da loja e bilheteria em periodo de férias e outras
auséncias;

e Zelar pelo cumprimento das determinagdes do Regulamento Interno, para a seguranca
do prédio, dos funcionarios e dos visitantes;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade, solicitacdo e critério de seu
superior;

e Dar assisténcia emergencial aos outros departamentos em dias de abertura de
exposicoes e eventos;

e Zelar pela guarda, conservagao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho;

e Zelar pela seguranca das obras de arte, objetos historicos e documentos em exposi¢do
e/ou sob a guarda do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia Experiéncia de 1 a 2 anos

Comprovada:

Idiomas Inglés para conversacdo (desejavel)

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,

aos finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE EDITORIAL

Missao do Cargo:
Auxilia na elaboragdo, desenvolvimento e editoracdo das matérias selecionadas para
composicdo de livros, jornais e revistas. Realiza diagramacdo, revisdo e fechamento de
arquivo.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Acompanhar a criacdo e desenvolvimento do desenho grafico dos produtos
impressos/digitais.

e Acompanhar as produgdes graficas.

e Auxiliar na organizacdo de textos e banco de imagens referentes as exposi¢des.

e Contatar fornecedores e prestadores de servigos necessarios as atividades.

e Acompanhar a elaboracao e aplicacdo da comunicacdo visual do museu e das
exposi¢des temporarias.

e Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
mobilidrios, instrumentos e materiais utilizados de uso geral ou especifico, bem como
do local de trabalho.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo

Experiéncia Mais de 1 a 3 anos de experiéncia na fungao
Comprovada:

Idiomas: Idioma estrangeiro em nivel avancado
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE FINANCEIRO

Missao do Cargo:
Executar rotinas financeiras garantindo o cumprimento de obrigagdes contabeis, fiscais
e legais.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Realizar conciliagdo bancaria e dos pagamentos efetuados pelo caixa via sistema ERP;
Conferir se as guias de impostos e encargos emitidas pela Contabilidade estdo de
acordo com as Notas Fiscais e demais pagamentos pagos no més;

Langar entrada de notas fiscais de servicos no sistema ERP, rateando os valores de
impostos, conforme normas internas;

Langar os pagamentos efetuados através do caixa no sistema ERP;

Arquivar guias de impostos, extratos bancarios, balancetes e documentos de caixa;
Elaborar Demonstrativo dos Saldos bancarios e do caixa para envio mensal a Secretaria
da Culturs;

Elaborar Demonstrativo de Origens e Aplicagdes dos Recursos Recebidos “DOAR” ,
para encaminhamento as Secretarias da Fazenda e da Cultura mensalmente;

Elaborar resumo mensal de Fluxo de Caixa para encaminhamento a Secretaria da
Cultura;

Extrair relatorio através do site da operadora de Cartdes de Crédito/Débito e separar
receitas oriundas da Loja e da Bilheteria;

Assistir demandas da Contabilidade;

Executar demais atividades inerentes ao dept® por determina¢do do Coordenador
Financeiro;

PRE-REQUISITOS

Escolaridade: Superior em curso — Economia, Ciéncias Contabeis.
Experiéncia Experiéncia de 1 a 3 anos na area financeira.
Comprovada:

Desejavel: Conhecimentos pacote office, boas nogdes de

contabilidade/fiscal e sistema de ERP.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE TECNICO DE MONTAGEM

Missao do Cargo:
Auxiliar da execucao da montagem e desmontagem de estruturas para as exposi¢des
do acervo permanente, temporario e itinerante, conforme projeto, normas,
procedimentos técnicos e orientacdo do musedgrafo e Diretoria Curatorial.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Auxiliar na execucdo dos servicos de montagem de estruturas fisicas e colocacdo das
obras que serdo expostas;

Colocagao de molduras e passe-partourt;

Auxiliar na desmontagem das estruturas fisicas no término da exposicdo e embalar
obras conforme orientacdo da equipe da salvaguarda, quando necessario.

Higienizar as estruturas fisicas onde estdo acondicionadas as obras expostas.

Remover materiais e residuos provenientes da execucdo dos trabalhos.

Realizar viagens para montagem e desmontagem de exposicoes itinerantes.

Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Zelar pela segurancga individual e
coletiva, utilizando equipamentos préprios quando da execucdo dos servicos.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade, solicitacdo e critério de seu
superior.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Nivel médio completo

Experiéncia Experiéncia comprovada na Area de 1 a 3 anos
Comprovada:

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,

aos finais de semana e feriados e viagens em todo
territorio nacional.

33



-

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE COORDENAGCAO DA EDUCACAO
Missao do Cargo:

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Auxiliar a Coordenadora na realizacdo, acompanhamento e registro do conjunto de
atividades realizadas pelo Nucleo de Educacao.

e Participar e acompanhar a elaboracdo, o desenvolvimento e realizacdo de projetos
educativos, oficinas culturais e tematicas, cursos e jogos.

e Acompanhar a dinamica de atendimento ao publico realizado pelos educadores e pelos
profissionais que atuam no setor de acolhimento.

e Participar da discussao e da organizacdo de estratégias de atendimento adequadas as
especificidades dos diferentes publicos atendidos, observando as diretrizes do Nucleo
de Educacéo

e Elaborar relatérios diversos, de acordo com solicitacdo da Coordenadora

e Participar das reunides semanais

e Atender visitantes especificos, sempre que necessario

e Representar o Nucleo de Educagdo em eventos, reunides, acdes “extramuros,
mediante solicitacdo/aprovacdo da Coordenadora

e Colaborar no processo de produgdo de materiais

e Mapear e estabelecer contato inicial com potenciais instituicdes parceiras, com o
objetivo de ampliar a atuacdo do Nucleo

e Pesquisar junto a instituicdes culturais similares (Ongs, Museus, associacdes) estratégias
de mediacao

e Orcar materiais e servigos, sempre que necessario

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo
Experiéncia De 3 a 5 anos
Comprovada:

Idiomas: Inglés fluente
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Titulo do Cargo: AUXILIAR FINANCEIRO

Missao do Cargo:
Auxiliar o departamento na execucao das atividades relacionadas a contas a pagar, de
acordo com as politicas, normas e procedimentos internos.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Recepcionar documentos, tais como: guias, boletos bancarios, notas fiscais, etc, para

pagamento;

Verificar, antes de efetuar qualquer pagamento, se a documentacdo, autorizagcdo(des)

estdo de acordo com as normas/regras internas e a insercdo da despesa consta no

sistema ERP;

Garantir que os pagamentos de despesas/tributos/etc sejam pagos dentro do prazo

legal e previsto, acondicionado os documentos (guias, titulos, NF, etc) dentro de pasta,

por ordem cronoldgica de pagamento, extraindo relatério gerencial no sistema ERP das

despesas previstas e lancadas.

Langar informacdes sobre os pagamentos de despesas da instituicdo no sistema ERP;

Elaborar e atualizar calendario de todas as despesas fixas;

Emitir cheques e colher assinaturas de dois diretores;

Digitar os pagamentos a serem executados e efetuar suas baixas assim que liquidados,

no sistema bancario;

Comunicar Coordenador Financeiro acerca dos pagamentos lancados no sistema

bancario para que o mesmo faga a aprovacao via online;

Efetuar baixa no sistema ERP dos titulos liquidados via banco ou carteira;

Providenciar rubrica do Diretor Financeiro nos documentos que originaram pagamentos

e que ja foram liquidados, pelo menos 1 vez por semana;

Arquivo de documentos;

Contatar fornecedores, prestadores de servicos ou departamento de compras para

solicitar titulos ou boletos de pagamento, caso ndo entregue ao dept® Financeiro até 2

dias antes do vencimento e eventual pedido de prorrogacdo de prazo para pagamento;

Efetuar pagamentos em dinheiro, inclusive reembolso aos funcionarios, através do
“Caixinha” e prestar contas semanalmente dos recursos movimentados junto ao

Coordenador da area;

Executar demais atividades inerentes ao dept® por determinacdo do Coordenador

Financeiro;

PRE-REQUISITOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia Experiéncia na area financeira de 1 ano
Comprovada:

Desejavel: Conhecimentos pacote Office e programa de ERP
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Titulo do Cargo: BIBLIOTECARIA JUNIOR

Missao do Cargo:
Executar trabalhos auxiliares em tarefas da biblioteca.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Recepcionar e realizar o registro digital das publicacbes doadas ou adquiridas;

Atender e orientar na leitura e pesquisa dos temas procurados pelos usuarios, além de
contribuir com sugestdes de temas e autores, quando solicitado;

Controle do fluxo de empréstimos do acervo bibliografico:

Selecionar artigos periodicos e executar indexacdo no sistema PHL;

Executar atividades técnicas de classificacdo, catalogacdo e de indexacdo da
hemeroteca;

Etiquetar os livros e inseri-los nas prateleiras para consulta;

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo em Biblioteconomia.

Experiéncia Experiéncia de 1 ano em biblioteca.

Comprovada:

Idiomas: Basico em inglés

Desejavel: Conhecimentos avancados em editores de textos, planilhas de

calculo e sistemas de buscas na Internet.

Facilidade de pesquisa em bases de dados bibliografica.
Dominio CDD, ABTNT e AACR2.

Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos, inclusive
em finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: BIBLIOTECARIA

Missao do Cargo:
Planejar, administrar e organizar biblioteca e sistemas de acesso e recuperacdo das
informacdes.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Coordenar e executar atividades didrias na Biblioteca.

Coordenar, estabelecer e executar a politica de selecao, aquisicdo e tratamento técnico
(ex. encadernacdo, indexacdo, etc) das cole¢des e suportes fisicos (ex. CD, hemecoteca),
a fim de facilitar o acesso as informacdes do usuario;

Executar analise do acervo bibliografico a fim de descrever e classificar o material por
tematica;

Manter o controle do acervo bibliografico através da coleta de informagdes e
atualizacdo de bases ou bancos de dados;

Selecionar material para encadernacao, higienizacao e/ou restauro;

Atender os usuarios e orienta-los quanto aos recursos de informacao da biblioteca e do
sistema, bem como no uso dos equipamentos da biblioteca;

Localizar documentos através dos catadlogos de outras entidades, disponibilizando
publicagdes através dos empréstimos entre bibliotecas;

Organizar e coordenar o inventario de colec¢des;

Supervisionar as tarefas de conservacdo e preservacao do acervo bibliografico;
Supervisionar o trabalho de encadernacdo e pequenos reparos do material
bibliografico;

Coletar e analisar dados para avaliacdo de colec¢des, servicos e outras atividades de
interesse da biblioteca;

Selecionar o material que compde o acervo bibliografico, promovendo o descarte e o
desbastamento da colecao;

Executar outras tarefas solicitadas pela Coordenacdo do Planejamento Curatorial e
Diretoria

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo em Biblioteconomia

Experiéncia Experiéncia comprovada em trabalho em
Comprovada: biblioteconomia de 3 a 5 anos

Idiomas: Desejaveis conhecimentos basicos em inglés.
Desejavel: Experiéncia em CDD — Dewey Decimal Classification.

Conhecimentos das Normas da ABNT e AACR2.
Conhecimentos em editores de textos, planilhas de
calculo, sistemas de busca na internet e sistemas de
classificagdo bibliografica.

Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,
inclusive em finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: BILHETEIRO

Missao do Cargo:
Executar a venda de bilhetes, recebendo dinheiro, fazendo troco e controlando o caixa, para atender
publico visitante.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Proporcionar ingressos aos interessados;

Conferir pagamento e calcular troco;

Fazer caixa diariamente no final do expediente, verificando se o numero de bilhetes vendidos
corresponde ao valor arrecadado.

Abertura e fechamento de caixa, prestar conta diariamente com a area financeira;

Providenciar a reposicao de bilhetes;

Apresentar-se ao trabalho no horario, uniformizado e portando cracha funcional;

Atender e recepcionar os visitantes com cortesia e atencao;

Colaborar com a equipe de Orientacdo de Publico nas aberturas de exposices e outros eventos;
Cobrir horario de almogo, folgas e férias na Loja quando necessario;

Executar outras tarefas correlatas quando solicitado pelo superior imediato.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Ensino médio completo

Experiéncia De 1 ano em bilheteria

Comprovada:

Idiomas: Noc¢des de idioma estrangeiro, preferencialmente inglés

para conversagéo

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos e aos finais de
semana e feriados.
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Titulo do Cargo: CONSERVADOR SENIOR

Missao do Cargo:
Responsavel pela implantagdo e desenvolvimento de a¢des de conservagdo, restauracdo e coleta
do acervo exposto e das obras acondicionadas nas reservas técnicas.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Responsavel pela conservagdo e higienizacdo do acervo exposto e acondicionado na Reserva
Técnica: manutencao e manejo.

Supervisionar e executar com a equipe os programas de conservacgao e restauro.

Acompanhar a movimentacdo das obras na coleta, transporte, embalagem,
montagem/desmontagem de mostras internas, externas, nacionais e internacionais.

Participar do planejamento para a aplicagdo de técnicas de trabalho visando a qualidade dos
servicos prestados no setor de sua atuagédo.

Responsavel pela realizagdo e acompanhamento da higienizacdo e conservagdo das obras das
exposi¢des temporarias.

Exercer lideranca profissional sobre os técnicos em conservagao.
Elaborar laudos técnicos, registro fotografico do estado de conservacdo das obras.

Responsavel pela alimentacdo do banco de dados referente ao processo de conservagao
realizado.

Acompanhar tratamento e descarte de residuos, provenientes de seu trabalho

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de trabalho.

Zelar pela segurancga das obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposicdo e/ou sob a
guarda do museu.

Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuagdo.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior completo e especializacdo em conservacao e restauro.
Experiéncia Experiéncia comprovada de no minimo de 3 a 5 anos na area de
Comprovada: conservagao.

Idiomas: Inglés

Desejavel: Conhecimentos em editores de textos e banco de dados.

Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos, aos finais
de semana e feriados.
Cursos Técnicos e/ou especificos somando no minimo 180h
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Missao do Cargo:
Coordenar as atividades de desenvolvimento institucional, com foco em governanga e sustentabilidade
institucional, sendo responsavel pela Comunicagdo Institucional, Rela¢des Institucionais e Captacao de Recursos,
realizando a analise, a definicdo de estratégia, o planejamento, a execugdo, o controle e a avaliacdo de todos os
processos envolvidos.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:
e Elaborar Planos de Acdes Anuais;
e Elaborar Cronogramas e prever orcamentos vinculados as a¢des do nucleo;
e Coordenar a equipe e as atividades de Comunicagao Institucional;
e Elaborar estratégias de Comunicacao Institucional;
e Coordenar campanhas de comunicacao institucionais e de divulgacdo de programacao cultural;
e Coordenar as atividades de assessoria de imprensa;
e Coordenar as atividades de midias digitais;
e Coordenar a manutencao das ferramentas de comunicagao e buscar novas tecnologias;
e Coordenar a manutencdo dos canais de comunicagdo institucional (site, aplicativo, redes sociais, e-mails
institucionais, outros);
e Coordenar Pesquisas de Perfil de Publico e Satisfagao;
e Buscar e coordenar novos relacionamentos institucionais;
e Manter relacionamentos institucionais vigentes;
e Coordenar programas relacionados a mobilizacdo de recurso: Programa de Sécios, Programa de Doagoes,
Programa de Voluntariado e Programa de Patrocinios;
e Elaborar Relatérios e Prestacdes de Contas periddicas;
e Coordenar eventos especiais para mobilizacdo de recursos;
e Participar das reunides com a Secretaria da Cultura do Estado de Sao Paulo.
e Participar das reunides de Diretoria.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo em Administracdo, Marketing, Comunicacdo ou areas
afins.

Experiéncia Atuacdo de pelo menos 5 anos em organizacdes sociais com soélida

Comprovada: experiéncia em mobilizacdo de recursos e em comunicagao institucional

Idiomas: Nivel avancado para algum idioma estrangeiro, referencialmente Inglés.

Desejavel: Conhecimento e experiéncia com Planejamento Estratégico.

Conhecimento e experiéncia com Projetos Culturais e Leis de Incentivo.
Conhecimentos nas diversas fontes e técnicas de Captacdo de Recursos.
Ter iniciativa, boa comunicacao escrita e oral, capacidade de organizagdo,
compromisso cm resultados, compromisso com a equipe e a associacao,
espirito de cooperagao e trabalho em equipe e gestdo de pessoas.
Conhecimentos em Windows, Power Point, Excel, Word e correlatos.
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DE DIFUSAO E PROJETOS
Missao do Cargo:

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Propor e acompanhar a implantacdo de projetos que visem o fortalecimento da relagdo do
museu com instituicdes correlatas, nacionais e internacionais, objetivando o aprimoramento
de seus programas, por meio de projetos de cooperacao técnica;

Desenvolver, em conjunto com os nucleos de trabalho, projetos de parcerias institucionais,
académicas ou museoldgicas, voltadas ao incremento das a¢des realizadas pelos diferentes
nucleos que compdem a Diretoria Curatorial: a Salvaguarda, a Museografia, o Editorial, a
Documentacéo, a Biblioteca, a Educacéo e a Pesquisa.

Desenvolver projetos que visem o fomento a producao cultural na area tematica foco do
museu, por meio de projetos de residéncia artistica e/ou curatorial e premiacgdes;

Articular junto aos nucleos de trabalho projetos que visem a¢des de formagdo no museu,
visando a prospeccdo de oportunidades de participacdo dos profissionais que atuam nos
diferentes nucleos curatoriais em congressos, seminarios, residéncias artisticas, estagios e
intercambios técnicos e académicos, nacionais e internacionais, e outros eventos atinentes a
suas areas de atuacao;

Manter o mapeamento de Editais, Premia¢des e Concursos cujo escopo venha ao encontro
da missdo, da visdo e dos objetivos da instituicdo, visando seu fortalecimento e
consolidagdo para proposicdo de projetos, nas seguintes areas: Exposicbes temporarias;
Itinerancias; publicacdes; Acessibilidade, Pesquisa, Salvaguarda, Biblioteca e Documentacao;
Prestar assisténcia as equipes dos diferentes nicleos de trabalho da Diretoria Curatorial na
elaboracdo e formatacdo de projetos assim como na sua posterior submissdo aos editais e
premiag¢des identificados como de seu interesse.

Apoiar a Curadoria do Museu Afro Brasil na elaboragdo, formatacdo e submissdo de
projetos de exposi¢cdes e produtos secundarios a elas vinculados (catdlogos, seminarios,
etc.) em Leis de Incentivo federal, estadual e municipal;

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo

Experiéncia + de 5 anos em desenvolvimento de projetos

Comprovada:

Idiomas: Inglés ou francés para conversdo simples e redagdo
primaria
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO CURATORIAL
Missao do Cargo:

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Desenvolver o planejamento de exposi¢des juntamente com o Diretor Curador;

Contribuir na elaboracéo e zelar pela fiel execugdo do Regime Interno;

Elaborar, gerir e acompanhar politicas da instituicdo relacionadas ao planejamento
curatorial;

Desenvolver, sistematizar, aperfeicoar e corrigir métodos e técnicas de trabalho em
programas, projetos e servicos da Organizagdo Social de Cultura “Museu Afro Brasil” ,
individualmente ou em equipes multidisciplinares;

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais, para realizacdo de
diagnésticos, analises e estudos, destinados a programas e projetos que envolvam
conhecimentos de interesse da Organizacdo Social de Cultura Museu Afro Brasil;
Acompanhar, controlar o orcamento dos projetos, garantindo eficiéncia na gestao financeira
a fim de ndo ultrapassar valores disponiveis;

Elaborar o planejamento anual, as acbes e metas futuras em conjunto com os
coordenadores técnicos;

Coordenar equipes sob sua responsabilidade, definindo e acompanhando prioridades,
analisando e orientando o desempenho individual e levantamento de necessidades para
definir acbes de formacao e desenvolvimento;

Analisar e apoiar o desenvolvimento de novos programas e projetos envolvendo pesquisa e
preparo de informagdes (aspectos culturais e sociais/obras/artistas);

Representar o museu, quando solicitado, em eventos, palestras, érgaos oficiais, imprensa e
em suas relacdes com outras instituicoes;

Participar de reunides do Conselho Consultivo, quando solicitado;

Exercer o poder de disciplina no ambito do Museu;

Executar e coordenar a elaboracdo e implantacdo do Plano Museoldgico que deve ser
avaliado e aprovado pelo Conselho Consultivo;

Apoiar e orientar coordenadores na supervisdo e coordenagdo dos servigos relativos as
atividades das areas técnicas, prestacao de contas de projetos, convénios entre outros;
Executar e apresentar relatérios da area curatorial, conforme solicitado pela SEC, garantindo
sua entrega no prazo estipulado.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Mestrado em areas de ciéncias humanas ou artes plasticas
Experiéncia 10 anos em museus em gerenciamento de equipes
Comprovada: Experiéncia em 6rgaos publicos;

Notdria Competéncia.
Idiomas: Desejavel segunda lingua
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Missao do Cargo:
Coordenar as atividades de gestdo de recursos humanos e de gestdo de pessoas,
supervisionando e orientando as respectivas equipes na implantacdo e manutencao das
politicas e procedimentos especificos da area.

Principais Atribuic6es/Responsabilidades do Cargo:

Atender a fiscalizacdo trabalhista e previdenciaria e auditorias internas e externas;
Coordenar a elaboracdo da Folha de Pagamento, garantindo o cumprimento das
normas internas e rotinas trabalhistas e previdenciarias e seu encaminhamento em
tempo habil para as areas contabil e financeira, providenciarem seu processamento e
pagamento dos salarios, beneficios e encargos sociais;

Fazer anualmente o Orcamento e atualiza-lo quando solicitado pela Diretoria;

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 integracao, trabalho em equipe e bom relacionamento com todos os
funcionarios da Instituicao;

Coordenar a implantacdo e manutengdo do Plano de Cargos, Salarios e Beneficios,
zelando por sua correta aplicagdo no que diz respeito ao equilibrio financeiro;
Coordenar o processo de recrutamento, selecéo, integracdo e treinamento de recursos
humanos, de acordo com a politica especifica, monitorando e avaliando os servicos
prestados por empresas e profissionais terceirizados quando for o caso.

Coordenar o Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos recursos humanos, orientando
os avaliadores e todos os funcionarios quanto aos seus objetivos e procedimentos.
Desenvolver politicas de Recursos Humanos, conforme diretrizes e plano estratégico;
Participar de reunides para negociagbes sindicais e representar a OS em agdes
trabalhistas;

Realizar as atividades de R&S, divulgando vagas, entrevistando candidatos e
encaminhando o pré-selecionado ao solicitante da vaga;

Pré-
Requisitos

Escolaridade: Ensino superior completo em Recursos Humanos ou
Administracao.

Experiéncia Experiéncia comprovada na area de recursos humanos

Comprovada: e/ou gestdo de pessoas de 3 a 5 anos. Pacote Office.
Estar atualizado com a legislacdo previdenciaria e
trabalhista.

43



-

Titulo do Cargo: COORDENADOR DE SEGURANCA E INFRAESTRUTURA

Missao do Cargo:
Coordenar os trabalhos de zeladoria predial, contribuindo para a seguranca dos visitantes,
funcionarios e do patrimdnio. Coordenar e acompanhar Orientadores de Publico a fim de
garantir qualidade de atendimento ao publico visitante.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Coordenar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos profissionais de
manutencao predial, envolvendo manutencao civil, elétrica, hidraulica, vidragaria, entre
outros, programando e definindo padrbes de execugdo e distribuindo as atividades
conforme a especificidade;

e Definir cronogramas de manutengao preventiva e conservacdo do patrimoénio;

e Zelar pela infraestrutura predial e equipamentos, vistoriando diariamente as
dependéncias da OS, levantando necessidades de manutencdo e definindo as
respectivas acbes de manutencao;

e  Cumprir e zelar pelo cumprimento das determinacdes do Regulamento Interno, para a
seguranca do prédio, dos funcionarios e dos visitantes;

e Contratar e acompanhar servicos de terceiros, envolvendo limpeza, seguranca
patrimonial, bombeiros e orientacdo de publico, definindo, inclusive,
padrdes/especificacdes da qualidade na execucdo das atividades;

e Elaborar mensalmente escala de postos de trabalho dos profissionais sob sua
coordenacao, assegurando cobertura de postos durante a permanéncia de visitantes no
museu;

e Responder e elaborar relatérios anuais, semestrais e trimestrais solicitados pela SEC
inerentes a sua area de atuacao e responsabidade;

e Interagir com departamentos para atualizacdo/alteracdo de procedimentos internos;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade, solicitacdo e critério de seu
superior;

e Dar assisténcia emergencial aos outros departamentos em dias de abertura de
exposicoes e eventos;

e Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho;

e Zelar pela segurancga pelas obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposicao
e/ou sob a guarda do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo em Administracdo, Logistica ou
Engenharia Civil.

Experiéncia Experiéncia comprovada na Area de + de 5 anos em

Comprovada: infraestrutura e gerenciamento de equipes

Imprescindivel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,

aos finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DO NUCLEO DA EDUCAGAO

Missao do Cargo:
Coordenar as atividades educativas do Museu Afro Brasil, conceituando e implementando projetos, desenvolvendo,
orientando e acompanhando a¢des da equipe de educadores no atendimento dos diferentes tipos de publico e no trabalho
com o conteddo do Museu, avaliando resultados e propondo novas acdes.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

= Consolidar o programa de educacdo atualizando e elaborando projetos que ampliem e complementem os principios orientadores do
programa, avaliando seus resultados.

= Coordenar e planejar a execucdo do Programa de Educacdo do Museu Afro Brasil.

= Desenvolver instrumentos de avaliacdo do programa e dos projetos que o integram.

= Coordenar a formacéo e atualizagdo dos profissionais do Museu em relacdo a natureza e objetivos da Instituicdo.

= Coordenar o trabalho da equipe de profissionais especializados na area correlatas contratados para desenvolver o referido
programa.

= Coordenar o planejamento de a¢des e programas em contato com diretores, coordenadores pedagdgicos, professores de escolas,
ONGS, institutos e fundagoes.

= Colaborar para a formulagdo das exposi¢des do Museu Afro Brasil, tanto a de longa duracdo como as temporarias.

= Colaborar na indicacdo e selecdo de acervo de interesse para as exposi¢cdes do Museu Afro Brasil.

= Coordenar o processo de trabalho relativo a criacdo de produtos editorais educacionais: desenvolvimento de contelddos para
material de apoio pedagdgico e producdo de contetdos e selecdo iconografica para produtos educacionais voltados aos diferentes
publicos.

= Coordenar e acompanhar todo o processo de producdo de materiais educativos.

= Participar das reunides dos grupos conceituais, em contato com a diretoria curatorial, que orientardo as agdes operacionais para a
realizacdo das exposi¢oes.

= Participar das ac¢des interdisciplinares de definicdo que subsidiardo os conteudos editoriais e educacionais.

= Coordenar a selecdo de educadores para o Museu Afro Brasil, e a elaboracdo do curso preparatério de capacitagdo destes, com
acompanhamento da Direcdo Curatorial.

= Desenvolver pesquisas do ponto de vista educacional que possam subsidiar as exposi¢des e programas do Museu Afro Brasil.

= Coordenar e orientar educadores na mediacdo das visitas, na execucdo de projetos e na pesquisa, avaliando os educadores
individualmente, a equipe e os processos implementados.

= Atender as demandas gerais do Museu, no que diz respeito ao nucleo de educacéo.

= Planejar e promover a formagao continuada da equipe sob sua coordenacao.

= Programar e acompanhar atividades educativas em datas comemorativas.

= Programar, desenvolver e acompanhar atividades a serem usadas em oficinas educativas.

= Elaborar relatérios e descritivos de desenvolvimento de projetos e seus resultados.

= Elaborar especificagdes para compras de materiais e contratacdo de servigos das areas de atuagdo do nucleo.

= Controlar as atividades dos membros de sua equipe, garantindo o trabalho em equipe, o bom relacionamento com todos os
funcionarios da Instituicdo e bom atendimento ao publico frequentador do Museu.

= Receber professores, pesquisadores, autoridades e lideres de grupos e outros interessados, a fim de explicar o funcionamento, regras
e potencialidades dos conteidos do Museu.

= Acompanhar a agenda de agGes, para direcionamento das diretrizes e estratégias da area educativa.

= Recepcionar convidados e autoridades, com o intuito de apresentar o Museu e seus aspectos educativos.

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

= Produzir textos representativos das atividades do nucleo.

= Manter e alimentar o site do Museu, no que se refere as atividades de seu nucleo.

= Buscar apoio para projetos de interesse do nucleo.

= Manter a Direcdo informada sobre suas atividades, relatando verbalmente ou por escrito as ocorréncias internas.

= Participar das reunides e treinamentos propostos pelo Museu Afro Brasil.

= Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

= Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, mobiliario, instrumentos e materiais utilizados, de uso
geral ou especifico, bem como do local de trabalho.

= Zelar pela seguranga pelas obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposi¢do e/ou sob a guarda do museu.
Pré-Requisitos
Escolaridade: Pés Graduagdo nas areas de conhecimento: educagdo, historia, artes, filosofia, pedagogia,
ciéncias sociais, comunicacdo, museologia, cultura.

Experiéncia Comprovada: Em museus.
Pelo menos dois anos em funcdo de lideranca de equipes.
Coordenacdo de acGes educacionais: minimo de 03 anos.

Idiomas: Fluéncia em outra lingua

Demais Requisitos: Cursos ou especializagbes em arte e/ou cultura brasileira, afro-brasileira e/ou africana.
Conhecimentos intermediarios em editores de textos, planilhas de calculo, sistemas de
buscas na internet.
Disponibilidade para trabalhar em horérios alternativos e aos finais de semana e feriados.

45



-

Titulo do Cargo: COORDENADOR FINANCEIRO

Missao do Cargo:
Coordena atividades da area financeira, supervisionando compromissos assumidos (contas a pagar e a
receber),elaborando fluxos de caixa contendo receitas e despesas, efetuando aplicagbes/resgate,
fiscalizando cumprimento de procedimentos e normas dos processos de sua area de atuacao,
apresentando relatérios detalhados das operagdes executadas, a fim de demonstrar com praticidade e
clareza o atual os recursos financeiros disponiveis.

Principais Atribuic6es/Responsabilidades do Cargo:

e Coordenar, acompanhar e elaborar a proposta orcamentaria anual;

e Assessorar e instrumentalizar a diretoria para tomada de decisdes;

e Acompanhar o controle financeiro de todas as contas bancérias e caixas;

e Liberar pagamentos lancados no sistema bancario para confirmacdo de pagamento junto as
instituicbes bancarias;

e  Atualizar, quando necessario, a classificacdo “natureza” das despesas junto ao sistema ERP;

e Checar lancamento da classificacdo “natureza” das despesas digitadas no sistema ERP pelo
dept® de compras;

e  Conferir relatérios mensais emitidos pelo Assistente Financeiro, colher assinaturas dos diretores
para encaminhamento as Secretarias de Cultura e da Fazenda;

e Elaborar relatorios Trimestrais, Quadrimestrais e Anuais, conforme orientacdo da SEC, para
aprovagdo do Diretor Administrativo-Financeiro, Diretor Executivo e Conselho de Administracdo e
Fiscal (quando necessério);

e Atender e auxiliar demandas da contabilidade referente assuntos financeiros e fiscais e
classificagdo das despesas e conferir se todas as despesas foram lancadas no Balancete;

e Apoiar e acompanhar as inspecdes de auditorias internas e externas - Tribunal de Contas,
Secretaria da Fazenda e Secretaria de Cultura;

e Garantir que todos os langamentos sejam inseridos nos sistemas financeiros até o 5° dia util do
més subsequente para que a Contabilidade execute suas atividades;

e  Contratar, demitir e promover funcionarios de acordo com as normas internas;

e Coordenar, acompanhar, orientar todas as atividades de relacionamento bancario, envolvendo
documentacao e negociagdo de taxas;

e Elaborar, acompanhar e manter atualizado o fluxo de caixa e apontar medidas corretivas para
possiveis irregularidades;

e Coordenar, acompanhar e orientar as atividades referentes as contas a pagar e classificacdo de
despesas;

e Elaborar planilhas de controle de toda movimentacao financeira;

e  Conferir movimentacdo financeira da Loja e Bilheteria diariamente;

e Acompanhar receitas e elaborar recibos de Mecenatos junto aos projetos de lei de incentivo.

e Elaborar, acompanhar e prestar contas das despesas x planejamento dos projetos da instituicao,
inclusive relativas a Lei Rouanet e outras igualmente incentivadas;

e Responder pelas operacdes de recebimento, pagamento, caixa e emissdo de cheques, bem como
pela guarda e conservacao de valores;

e  Executar outras atividades solicitadas pela Diretoria.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Nivel Superior em Financas, Economia ou Administracdo de
Empresas.

Experiéncia Experiéncia de + de 5 anos na area financeira, contabil e fiscal.

Comprovada:

Desejavel: Dominio em Pacote Office, com énfase em planilhas de Excel

com relevante dominio, Sistema ERP e Leis de Incentivos.
Possuir capacidade de detectar irregularidades e deficiéncias
nos documentos e processos financeiros, capacidade de
analisar, identificar problemas de forma eficaz encontrando
solugdes viaveis. Inglés.
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DO NUCLEO SALVAGUARDA
Missao do Cargo:

Coordenar as atividades da Salvaguarda, conceituando, desenvolvendo, orientando e
acompanhando ac¢des da equipe, avaliar resultados e propor novas acdes a fim de resguardar e
preservar o acervo museoldgico.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Planejar, coordenar, gerir e aplicar acdes relativas as areas de documentacdo
museoldgica e conservagdo do acervo.

Planejar, desenvolver, implantar e orientar projetos de conservacdo do acervo e
classificagdo da documentacdo museoldgica, assegurando que a mesma esteja em
vocabulario préprio e em linguagem normatizada.

Supervisionar e executar os processos de aquisicdo de obras para o acervo (compra e
doagdo) e dos processos de empréstimo de obras para as exposi¢cdes temporarias do
museu.

Supervisionar a aplicacdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servicos
prestados pela equipe;

Participar da elaboracdo da politica de acervo junto da diretoria curatorial.

Elaborar e adaptar métodos de tratamento do acervo junto a equipe de conservacao.
Promover e incentivar a atualizagdo da capacitagdo dos técnicos das areas de
documentagdo museoldgica e conservacao através da participacdo em cursos, oficinas,
seminarios etc.

Participar na elaboracdo e detalhamento de exposicbes quanto a conservacdo e
seguranca das obras expostas.

Desenvolver e coordenar os trabalhos de conservagdo preventiva do acervo, evitando

danos, ou reparos frequentes.

Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do nucleo.

Coordenar e direcionar as acoes de elaboracdo de relatérios técnicos dentro de sua
area de atuacao.

Coordenar as acbes das equipes quanto a seguranca das obras de arte, objetos
histéricos e documentos em exposicdo e/ou sob a guarda do Museu.

Ser responsavel pela organizacdo e acondicionamento das obras na Reserva Técnica.
Coordenar as agdes das equipes quanto a guarda, conservagdo, manutencao e limpeza
dos equipamentos, mobilidrio, instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou
especifico, bem como do local de trabalho.

Planejar e realizar agcbes que visem formagdo da equipe de trabalho.

Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Graduacao completa em Museologia

Experiéncia Experiéncia comprovada na area de documentacéo
Comprovada: museoldgica e conservagao/ restauro de 5 anos
Idiomas: Conhecimento de inglés e francés (ndo imprescindivel)
Desejavel: Conhecimentos pacote office e banco de dados.

Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,
inclusive nos finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: COORDENADOR EDITORIAL

Missao do Cargo:
Coordenar o processo de edicao de conteudos de livros, jornais, revistas, dentre outros
documentos, garantindo a qualidade e prazos estabelecidos.
Elaborar, coordenar e finalizar a aplicagdo da comunicacao visual das exposi¢des do Museu.

Principais Atribuic6es/Responsabilidades do Cargo:

e Coordenar e acompanhar a producdo de catdlogos das exposi¢des de longa duragao e
temporarias.

e Propor a forma adequada aos catalogos: catalogo; catdlogo-revista; catadlogo jornal,
entre outras.

e Coordenar a producdo de livros, revistas, cadernos resultantes de acdes desenvolvidas
pelos Nucleos de Pesquisa e de Educacao.

e Propor e coordenar a programacdo visual da Instituicdo: exposicdo de longa duracao,
exposicdes temporarias, orientacdo do publico no espaco do museu considerando a
acessibilidade adequada aos diferentes publicos.

e Desenvolver layout de textos — recorte de vinil adesivo e painéis de imagens -
impressao sobre vinil adesivo.

e Coordenar a aplicagdo adequada da identidade visual da exposicdo: imagens,
chamadas, textos, legendas, créditos e logomarcas.

e Criar e desenvolver o desenho grafico dos produtos impressos/digitais.

e Acompanhar as producdes graficas.

e Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de pecas graficas em escritorios externos
(fornecedores).

e Organizar textos e banco de imagens referentes as exposicoes.

e Contatar artistas, instituicdes, fornecedores e prestadores de servi¢os necessarios as
atividades.

e Encaminhar as demandas de compras necessarias no trabalho que coordena,
respeitando os prazos definidos e procedimentos internos.

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, mobiliarios,
instrumentos e materiais utilizados de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho.

e Participar das reunides dos grupos conceituais, em contato com a diretoria curatorial,
que orientardo as a¢des operacionais para a realizagdo das exposi¢oes e outras a¢des
do museu.

e Participar das acOes interdisciplinares de definicdo que subsidiardo os conteldos
editoriais.

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

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo

Experiéncia Mais de 5 anos de experiéncia na fungdo
Comprovada:

Idiomas: Idioma estrangeiro em nivel avangado
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Titulo do Cargo: DOCUMENTALISTA

Missao do Cargo:
Desenvolver trabalhos de gestdo do acervo museoldgico, implementando os sistemas
de documentagdo museoldgica a fim de assegurar sua organizagao, catalogagao,
pesquisa e conservagao.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Participar na implantagdo e execucdo de atividades relativas a elaboracdo da
documentagdo museoldgica, auxiliando nas pesquisas do acervo e atuando na
alimentacao do banco de dados.

e Participar do planejamento e organizacdo da documentacdo museoldgica relativa ao
envio e recebimento de documentos, assegurando a pronta localizacdo de dados.

e Participar da execucdo dos processos de aquisicdo de obras para o acervo (compra e
doagdo) e dos processos de empréstimo de obras para as exposicdes temporarias.

e Normalizar atividades que envolvam sua area de atuacdo.

e Participar na organizacdo das reservas técnicas junto a equipe de Conservagdo, no
desenvolvimento de padrdes de acondicionamento e distribuicdio do acervo ndo
exposto.

e Elaborar relatorios e pareceres sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacao.

e Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados quando da execucdo dos servicos.

e Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos.

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho.

e Zelar pela seguranga das obras de arte, objetos historicos e documentos em exposi¢do
e/ou sob guarda..

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior completo em Histdria.
Experiéncia Experiéncia comprovada de 1 a 3 anos na area de
Comprovada: documentagdo museoldgica, em acompanhamento de

montagem de exposicdes e catalogacao de acervos com
diferentes tipologias.

Desejavel: Conhecimentos em Sistemas Gerenciadores de Banco de
Dados
Desejavel especializagdo em documentacdo museoldgica
ou area correlata.
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Titulo do Cargo: EDUCADOR e EDUCADOR BILINGUE ™ afrobrasil

o

10.
11
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

Missao do Cargo:
Atender grupos agendados e publico espontaneo (individual ou em grupo) e mediar visitas ao Museu Afro Brasil; organizar
junto aos membros de sua equipe estratégias de atendimento adequadas as diretrizes do Museu Afro Brasil e as demandas de
visitantes; zelar pelo acervo e espaco expositivo; participar da elaboracdo de materiais educativos e demais projetos culturais.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Atender diferentes publicos, agendados ou espontaneos (individuo ou grupo), e mediar visitas ao Museu Afro Brasil.

Organizar, junto aos membros do Nucleo de Educacdo, estratégias de atendimento adequadas as diretrizes do Nucleo e as
demandas dos visitantes;

Atender visitantes especificos (pesquisadores, jornalistas, personalidades, politicos, investidores, publico especial).

Realizar pesquisas, leituras e cursos de capacitagdo, conforme demanda da coordenagdo para aprimorar o repertério/contetdo e
subsidiar produgdo de conhecimento educativo.

Realizar pesquisas e elaborar relatério.

Orientar, elaborar e desenvolver cursos e treinamento, na sua area de formacdo para os demais funcionarios do Museu Afro Brasil,
educadores e visitantes.

Emitir relatdrio apds a realizacdo das visitas (agendadas ou néo).

Contribuir na elaboracdo de projetos e materiais educativos;

Reunir-se com a coordenacdo do Nucleo de Educagdo e do Nucleo de Documentacdo e Pesquisa para discutir e realizar projetos e
a¢Bes sempre que demandado.

Participar de eventos internos e externos realizados pelo Museu Afro Brasil.

Responsabilizar-se pela cobertura de espacos criticos, inclusive postos de orientadores, conforme demanda.

Manter seu superior imediato informado sobre suas atividades e realizacoes.

Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades ou por solicitagdo do Coordenador do Nucleo de
Educacéo;

Participar de reunides periédicas do Nucleo de Educacdo, inclusive as que dizem respeito a formacdo da equipe de educadores em
data pré-estabelecida, conforme demanda.

Elaborar relatérios mensais sobre as atividades desenvolvidas.

Participar dos cursos seminarios, encontros e atividades de capacitagdo organizadas pelo Museu Afro Brasil;

Orientar e capacitar, na tematica das exposi¢oes, as visitas agendadas e espontaneas, desenvolvendo uma mediacdo entre o publico
visitante e as exposicdes de longa  duracdo e temporarias do Museu Afro Brasil, levando em conta as diferentes faixas de idade a
serem atendidas;

Observar e registrar nos instrumentos adequados, indicados pela Coordenagdo do Nucleo de Educacdo, as atitudes do publico
visitante espontaneo, em relacdo as obras e ao espaco expositivo;

Integrar a equipe do Museu Afro Brasil e agir de forma cooperativa com as demais equipes da instituicdo, por meio de interacdes
interdisciplinares;

Estabelecer contato com as instituicdes de ensino referente visitas de escolares e pUblicos especiais do Museu Afro Brasil, quando
solicitado pela Coordenacao do Nucleo de Educacéo;

Realizar, sempre que solicitado pela coordenacdo, estudos acerca das exposi¢des do Museu, e organizar um relato destes estudos.
Contribuir com a sua participacdo para a formacdo da equipe de Educadores;

Registrar as observac¢des e sugestdes que o publico encaminhou, em instrumento adequado, indicados pela Coordenacdo do Nucleo
de Educacao;

Participar dos programas de avaliagdo de publico ou de atividades empreendidos pelo Museu Afro Brasil, bem como desenvolver
pesquisas, quando solicitado;

Participar das reunides semanais de equipe, convocadas pela Coordenagdo do Nucleo de Educacéo;

Contribuir nas discussdes acerca dos projetos pedagdgicos a serem implementados pelo Nucleo de Educagdo.

Participar das reunides e treinamentos propostos pelo Museu Afro Brasil.

Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencado e limpeza dos equipamentos, mobilidrio, instrumentos e materiais utilizados, de uso
geral ou especifico, bem como do local de trabalho.

Zelar pela seguranca pelas obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposicdo e/ou sob a guarda do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Graduacdo nas areas de conhecimento: educagao, historia, artes, filosofia, pedagogia, ciéncias sociais,
comunicagao, museologia, cultura.

Idiomas: Fluéncia em outra lingua (para Educador Bilingue)

Desejavel: Desejavel experiéncia em museus;

Desejaveis cursos ou especializacdes em arte e/ou cultura brasileira, afro-brasileira e/ou africana
Conhecimentos intermediarios em editores de textos, planilhas de calculo, sistemas de buscas na
internet.

Disponibilidade para trabalhar em horérios alternativos e aos finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: ELETRICISTA

Missao do Cargo:
Realizar instalagdes elétricas de baixa tensdo, manutencao preventiva e corretiva das
mesmas.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Instalar e efetuar manutencdo preventiva e corretiva das instalagdes elétricas prediais.
Instalar e efetuar manutencdo preventiva e corretiva da instalacdo elétrica expositiva e
de eventos.

Efetuar manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos elétricos de baixa tensao.
Executar projeto de iluminacdo nas exposicOes temporarias e itinerantes de acordo com
orientacdo do musedgrafo e Diretorial Curatorial;

Realizar servicos de manutencgdo elétrica em geral, em baixa tensdo, em quadros de
distribuicdo de energia, quadro de bombas d' &gua, para-raios, alimentacdes diversas,
incluindo a limpeza e desobstrucdo de eletro dutos.

Realizar a limpeza e manutengao periddica das luminarias expositivas.

Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos, encaminhando os itens
faltantes para providéncias de compra.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execucao dos servigos.

Transportar pecas, materiais, ferramentas e o que mais for necessario a realizagdo dos
Servicos.

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade, solicitacdo e critério de seu
superior.

Participar das reunides e treinamentos propostos pelo Museu Afro Brasil.

Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho.

Zelar pela seguranca das obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposicao
e/ou sob a guarda do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia Experiéncia comprovada como eletricista de 3 a 5 anos
Comprovada: Ter o curso NR 10 atualizado

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,

aos finais de semana e feriados e viagens.
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Titulo do Cargo: MARCENEIRO

Missao do Cargo:
Confeccionar e reparar suportes expositivos, méveis e utensilios de madeira guiando-se
por desenhos e especificacdes utilizando ferramentas apropriadas para o atendimento
das necessidades. Auxiliar na montagem das exposi¢des temporarias e itinerantes.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Confeccionar e reparar suportes expositivos, méveis e utensilios de madeira.

Colocar ferragens, como dobradigas, puxadores e outras nas pegas e méveis montados,
para possibilitar o manuseio dos mesmos e atender aos requisitos exigidos no seu
acabamento.

Envernizar ou encerar as pecas e os moveis confeccionados, para atender as exigéncias
estéticas do trabalho.

Montar e desmontar tablados, coberturas, arquibancadas e divisorias.

Auxiliar na carga e descarga dos suportes expositivos e mobiliarios confeccionados, até
o local a ser montado, bem como na desmontagem e montagem de méveis, em
mudangcas internas de um local para o outro.

Executar descarte de materiais e residuos provenientes da execugado dos servicos.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados quando da execugdo dos servicos.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengao e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade, solicitagdo e critério de
superior.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia Experiéncia comprovada como marceneiro de 3 a 5 anos
Comprovada:

Desejavel: Curso de Marceneiro e disponibilidade para trabalhar em

horarios alternativos, aos finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: MEIO OFICIAL DE MARCENARIA

Missao do Cargo:
Aucxiliar na confeccdo e reparo, de moéveis e utensilios de madeira auxiliando os
marceneiros em suas necessidades didrias em cumprimento aos deveres de suportes
expositivos

Principais Atribuices/Responsabilidades do Cargo:

Montar e desmontar tablados, coberturas, arquibancadas e divisorias.

Auxiliar na carga e descarga dos suportes expositivos e mobiliarios confeccionados, até
o local a ser montado, bem como na desmontagem e montagem de méveis, em
mudancas internas de um local para o outro.

Executar descarte de materiais e residuos provenientes da execuc¢do dos servicos.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados quando da execucdo dos servicos.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho.

Zelar pela segurancga das obras de arte, objetos historicos e documentos em exposicao
e/ou sob a guarda do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia Experiéncia comprovada como marceneiro de 1 a 3 anos
Comprovada:

Desejavel: Curso de Marceneiro e disponibilidade para trabalhar em

horarios alternativos, aos finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: MUSEOGRAFO ASSISTENTE

Missado do Cargo:
Execucdo de projetos museoldgicos, planejamento de disposicdo de objetos e
sistemas de iluminacdo, seguranca e conservagao.

Principais Atribuic6es/Responsabilidade do Cargo:

Assessor na concepg¢ao e desenvolvimento de projetos museograficos de exposicoes
temporarias e de longa duracdo, desenvolvendo projetos de mobilidrio e demais
suportes para as exposicoes.

Garantir a melhor visibilidade as obras, por critérios de adequacdo
museologica e museografica, bem como, colaborar no cumprimento das diretrizes
curatoriais para as exposicoes de longa duragdo (acervo) e temporarias, a partir da
conceituagdo determinada pelo diretor curador do Museu Afro Brasil.

Promover remanejamento periédico das obras do acervo segundo afinidade dos
diversos modulos da exposicdo de longa duragdo, em acdo planejada em conjunto
com o Nucleo de Salvaguarda.

Proporcionar condicdes de acessibilidade na configuragdo das exposi¢cOes
desenvolvidas pelo Museu.

Coordenar a diagramagao das obras das exposi¢cdes temporarias e de longa duragdo,
para que cada uma das pecas apresentadas comuniquem individualmente uma
informacdo e que no conjunto, relatem contelddos sobre os temas escolhidos.
Desenvolver acdes integradas a outros nucleos e parceria com outras instituicoes.
Realizar levantamento de materiais e servicos para as exposi¢des e também em
pesquisas em sua area de especializagdo.

Elaborar e executar vérias técnicas de revestimento para painéis, vitrines, praticaveis,
suportes e displays.

Elaborar e executar cenografias, com diversos materiais e técnicas.

Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a
qualidade dos servicos prestados pelos funcionarios na sua area de atuacao.

Realizar exame periédico e minucioso das condicdes das exposicdes temporarias e de
longa duracao.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho.

Zelar pela seguranca pelas obras de arte, objetos historicos e documentos em
exposicao e/ou sob a guarda do Museu Afro Brasil. Zelar pela seguranca individual e
coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados quando da execucdo dos
servicos.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Notéria Competéncia

Experiéncia Experiéncia comprovada em museus - 5 anos.
Comprovada:

Idiomas: Conhecimentos em outras linguas.

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horérios alternativos,

aos finais de semana e feriados e em viagens.
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Titulo do Cargo: OFICIAL DE MANUTENGAO

Missao do Cargo:
Auxiliar em trabalhos de infraestrutura, realizando tarefas gerais de suporte
administrativo e/ou operacional.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Executar trabalhos de infraestrutura, manutencdo e conservacdo em geral no Museu
Afro Brasil e exposicdes, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas
previamente definidas.

Auxiliar na montagem das exposicoes e eventos.

Cuidar do transporte dos instrumentos, equipamentos e materiais utilizados em sua
area de atuacao.

Efetuar pequenas compras e pagamentos, servicos de correio, conforme solicitacdes.
Controlar a utilizacdo dos materiais de sua area de atuagédo.

Separar os materiais reciclaveis para descarte.

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local
de trabalho.

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de seguranga do
trabalho.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execucao dos servigos.

Participar das reunides e treinamentos propostos pelo Museu Afro Brasil.

Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho.

Zelar pela seguranca das obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposicao
e/ou sob a guarda do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Escolaridade: Ensino médio completo

Experiéncia Experiéncia comprovada em servicos gerais de 1 a 3
Comprovada: anos.

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,

aos finais de semana e feriados e viagens.
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Titulo do Cargo: PESQUISADOR (I e II)

Missao do Cargo:
Desempenhar atividades de pesquisa em acervos bibliograficos, documentais,
iconograficos e de cultura material e imaterial, tomando como principio o proprio
acervo do Museu Afro Brasil e seus diferentes eixos tematicos.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Desenvolver estudos dos acervos museolégico, bibliografico, documental (textual, sonoro,
audiovisual) e iconografico, gerando consequentemente, arquivos institucionais e
documentos museolégicos, que fardo parte da histéria do Museu.

Coletar, selecionar, organizar e apresentar materiais que fornecam informacdes de
contextualizagdo histdrica, etnografica e estética obras expostas, elucidando suas multiplas
dimensdes enquanto fendmenos articulados a diversos ambitos sociais e culturais;
Produzir subsidios para as exposi¢des temporarias, baseando-se no projeto curatorial,
realizando levantamento de informacgdes para o aprofundamento de temas relacionados;
Elaborar e fornecer dados de contextualizagdo a respeito das pegas e de seus autores,
desenvolver projetos de pesquisa que aprofundam questdes relativas aos eixos tematicos
gue organizam o acervo permanente;

Aucxiliar no levantamento de informacdes para elaboragdo de catalogos no tocante as
exposi¢des temporarias;

Colaborar com o Nucleo de Educacdo na selegdo e elaboracdo de materiais de apoio a acdo
educativa;

Disponibilizar fontes de referéncia ou pesquisa sobre as tematicas relacionadas ao acervo
museoldgico aos consulentes externos;

Atuar em diferentes areas do Museu, tais como: pesquisas de campo, documental,
pesquisas interdisciplinares, ou em areas afins de interesse da Instituicdo ;

Conceber, desenvolver e implementar projetos de exposicao e de sistemas de
documentagdo museoldgica, assegurando a organizagdo e formalizacdo dos elementos do
acervo;

Analisar e diagnosticar pegas a serem conservadas e restauradas;

Elaborar relatérios técnicos dentro de sua area de atuacao;

Estabelecer normas das atividades que envolvam sua area de atuacdo e manter as normas e
rotina de trabalho de acordo...

Executar outras atividades correlatas solicitadas pelo superior imediato ou Diretoria.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo em Artes, Historia, Ciéncias Sociais,
Filosofia, Letras

Experiéncia Experiéncia de 3 a 5 anos na area de pesquisa de

Comprovada: museus

Idiomas: Inglés ou Francés
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Titulo do Cargo: PINTOR

Missao do Cargo:
Executar trabalhos de pintura e acabamento

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Efetuar pintura predial e expositiva, a mdo, com compressor ou com outras técnicas, e
também sua manutencao.

Realizar pintura de paredes para cada nova exposicdo temporaria e de painéis,
conforme orientacdo do musedgrafo ou Diretorial Curatorial.

Executar tarefas correlatas em exposi¢des itinerantes quando solicitado.

Efetuar a limpeza a remog¢do do material de descarte decorrente do seu trabalho.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execucdo dos servicos.

Executar tratamento e descarte de residuos provenientes do seu local de trabalho.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade, solicitacdo e critério de seu
superior.

Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho.

Zelar pela seguranca das obras de arte, objetos historicos e documentos em exposi¢ao
e/ou sob a guarda do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Escolaridade minima: nivel médio completo

Experiéncia Experiéncia comprovada como pintor de 3 a 5 anos.
Comprovada:

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,

aos finais de semana e feriados e em viagens.
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Titulo do Cargo: RECEPCIONISTA E RECEPCIONISTA BILINGUE

Missao do Cargo:
Recepcionar, informar e encaminhar visitantes para as diversas areas do Museu Afro Brasil, receber e encaminhar
correspondéncias, auxiliar na recepgdo e acompanhamento das pessoas que comparecem aos eventos, atender
pabx e transferir ligacdes.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Recepcionar visitantes e encaminhéa-los as pessoas indicadas, apds consulta por telefone;

Atender e transferir chamadas telefonicas;

Responder perguntas gerais sobre a Instituicdo ou direcionar as perguntas para os funcionarios qualificados a
responder;

Receber correspondéncias ou produtos e encaminhar aos destinatarios;

Anotar recados de visitantes ou chamadas telefénicas e encaminha-los aos destinatérios internos;

Receber, orientar e organizar grupos escolares para visitas monitoradas ou néo.

Ajudar na recepcdo das pessoas que comparecem aos eventos da Instituicdo;

Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, mobilidrio, instrumentos e materiais
utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de trabalho.

Zelar pela seguranca das obras de arte, objetos histéricos e documentos em exposicdo e/ou sob a guarda do
Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio

Experiéncia Experiéncia comprada em atendimento ao publico ou telefonista
Comprovada:

Idiomas: Sélidos conhecimentos em inglés (conversagao), exigéncia para o cargo de

Recepcionista Bilingue

Desejavel: Pacote Office, curso técnico de recepcao. Disponibilidade para trabalhar em
horarios alternativos e aos finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA

Missao do Cargo:
Supervisionar e orientar as atividades do pessoal de seguranca e orientagdo de publico.
Garantir o cumprimento das normas e procedimentos internos junto ao publico visitante.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

e Supervisionar e treinar Orientadores de Publico para atendimento ao publico visitante;

e Verificar diariamente, antes do inicio da abertura do museu, as condicées e o
funcionamento dos equipamentos de comunicacao das equipes;

e Controlar e orientar a conduta dos visitantes no interior das exposi¢des, zelando pela
integridade do acervo exposto;

e Informar o superior imediato sobre ocorréncias atipicas no decorrer do trabalho;

e Garantir o atendimento a visitantes deficientes auxiliando ou informando a direcao da
visita;

e Comunicar superior imediato a auséncia de colaboradores e providenciar reposicdo
junto a empresa de terceirizacao;

e Substituir superior imediato em periodo de férias;

e Zelar pelo cumprimento das determinagdes do Regulamento Interno, para a seguranca
do prédio, dos funcionarios e dos visitantes;

e Elaborar mensalmente escala de postos de trabalho dos profissionais sob sua
coordenacdo, assegurando cobertura de postos durante a permanéncia de visitantes no
museu;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade, solicitacdo e critério de seu
superior;

e Dar assisténcia emergencial aos outros departamentos em dias de abertura de
exposi¢des e eventos;

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho;

e Zelar pela seguranca das obras de arte, objetos historicos e documentos em exposi¢do
e/ou sob a guarda do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo ou em fase de conclusdo em
Administracdo, Logistica ou afins

Experiéncia Experiéncia comprovada na Area de 1 a 3 anos em

Comprovada: seguranca e supervisdao de equipes

Idiomas Inglés para conversagdo

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,

aos finais de semana e feriados.
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Titulo do Cargo: TECNICO DE PRODUGAO DE EVENTOS

Missao do Cargo:
Atuar na producado de eventos, cuidando da organizacdo e execucao das atividades
programadas.

Principais Atribuices do Cargo:

Exercer atividades de planejamento, organizagdo e acompanhamento de montagem e
desmontagem de projetos de producdo de eventos.

Colaborar no desenvolvimento de projetos de mobilidrio e demais suportes para os
eventos.

Contratar pessoas ou grupos que trabalhardo para as atividades propostas nos eventos.
Cuidar da logistica, providenciar hospedagem, transporte dos participantes do evento,
bem como dos funcionarios em viagem para montagem e desmontagem de exposi¢des
itinerantes.

Participar do controle, organizacdo e manutencdo dos equipamentos, materiais técnicos
e recursos necessarios as atividades e a¢cdes nos eventos.

Colaborar ou providenciar levantamento de orcamentos de materiais e servicos para
exposicoes e eventos.

Colaborar, quando necessario, no acondicionamento, conservagdo, identificacao,
registro e selecédo de documentacao.

Dar assisténcia emergencial aos outros nucleos do Museu Afro Brasil.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Superior Completo em ??2???

Experiéncia Experiéncia em producao de exposicdes e/ou eventos de
Comprovada: médio porte de 1 a 3 anos

Idiomas: Desejavel conhecimento basico em outra lingua
Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos e

aos finais de semana e feriados e em viagens.
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Titulo do Cargo: TECNICO EM CONSERVAGAO DO ACERVO

Missao do Cargo:
Executar, sob supervisdo, agdes de conservagao, restauracdo, coleta e organizagdo do acervo
exposto e das reservas técnicas.

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Participar da execucdo dos programas de conservacdo e restauro, supervisionado pelo
responsavel da conservacao.

Executar acOes de conservacao e higienizacdo das obras das exposicdes temporarias e do
acervo exposto e acondicionado na Reserva Técnica: manutenc¢do e manejo.

Auxiliar no acompanhamento da movimentacao das obras: coleta, transporte, embalagem,
montagem/desmontagem de mostras internas, externas, nacionais e internacionais.

Auxiliar na execucao de laudos técnicos, registro fotografico do estado de conservacgao das
obras.

Auxiliar na alimentacdo do banco de dados referente ao processo de conservacao realizado.
Executar tratamento e descarte de residuos, provenientes de seu trabalho.

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, mobiliario,
instrumentos e materiais utilizados, de uso geral ou especifico, bem como do local de
trabalho.

Zelar pela seguranga das obras de arte, objetos historicos e documentos em exposicdo e/ou
sob a sua guarda.

Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacao.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Cursando Superior e especializagdo técnica em conservacio e
restauro.

Experiéncia Experiéncia comprovada de no minimo 1 ano na area de

Comprovada: conservagao

Idiomas: Inglés

Desejavel: Conhecimentos em editores de textos e banco de dados.

Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos, aos
finais de semana e feriados.
Cursos Técnicos e/ou especificos somando no minimo 180h
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Titulo do Cargo: TECNICO EM MONTAGEM

Missao do Cargo:
Executar montagem e desmontagem de estruturas para as exposi¢des do acervo
permanente, temporario e itinerante conforme projeto, normas, procedimentos técnicos
e orientacdo do musedgrafo e Diretoria Curatorial.

Principais Atribuices/Responsabilidades do Cargo:

Executar servicos pertinentes a montagem de estruturas fisicas e colocacdo das obras
que serdo expostas, sendo orientacao curatorial.

Colocagao de molduras e passe-partourt;

Desmontar as estruturas fisicas no término das exposi¢cSes temporarias e itinerantes e
colaborar na embalagem de obras conforme orientagdo da equipe da salvaguarda,
quando necessario.

Higienizar as estruturas fisicas onde estdo acondicionadas as obras expostas.

Remover materiais e residuos provenientes da execuc¢do dos trabalhos (bases, vitrines e
painéis)

Realizar exame periddico e minucioso das condicdes das exposi¢des temporarias e de
longa duracao.

Realizar a manutencdo das obras, vitrines e painéis em exposi¢do, do acervo e
temporarias em a¢do conjunta com a equipe de salvaguarda e museografia.

Colocar e manter as legendas das obras nas exposi¢cdes de longa duracéo e
temporarias.

Manutengdo da aparelhagem elétrica e eletrénica, presentes na exposi¢do do acervo,
trocando pecas e ou equipamentos quando se fizer necessario.

Identificar e resolver eventuais problemas, aplicando seus conhecimentos tedricos e
praticos.

Realizar viagens para montagem e desmontagem de exposigoes itinerantes.
Acompanhar e auxiliar na operacdo de equipamentos de projecdo, iluminacdo e som
em apresentacdes no Teatro;

Realizar a colocacao e fixacdo das mercadorias para a Loja do Museu.

Realizar acdes integradas a outros nucleos e outros setores.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade, solicitacdo e critério de seu
superior.

Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Zelar pela segurancga individual e
coletiva, utilizando equipamentos préprios quando da execucdo dos servicos.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Nivel médio completo

Experiéncia Experiéncia comprovada na Area de 3 anos
Comprovada:

Desejavel: Disponibilidade para trabalhar em horarios alternativos,

aos finais de semana e feriados e para viagens em todo
territério nacional.
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Titulo do Cargo: VENDEDOR

Missao do Cargo:
Venda de produtos na loja

Principais Atribuicoes/Responsabilidades do Cargo:

Atendimento ao cliente na loja ou por telefone;

Receber pedidos de mercadorias e passar para o departamento de compras através de relatorio didrio;

Manter a Loja organizada e limpa, manter os produtos organizados nas estantes e vitrines com etiquetas e informacoes;
Providenciar a reposicdo de mercadoria;

Controlar estoque de mercadorias da loja;

Atualizacdo de cadastro, de clientes de pedidos e elaboracdo de relatérios;

Colaborar na organizacao de eventos;

Cobrir horéario de almogo, folgas e férias na Bilheteria quando necessério;

Executar outras tarefas correlatas quando necessario, solicitadas e a critério do superior imediato.

Pré-Requisitos

Escolaridade: Ensino médio completo
Experiéncia Comprovada: Experiéncia comprovada em Area de Vendas de 1 ano
Idiomas: Nog¢des de idioma estrangeiro, preferencialmente inglés

para conversagao

Desejavel: Pacote Office, buscas na internet e disponibilidade para trabalhar em horéarios
alternativos e aos finais de semana e feriados.

63



