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1 - PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

O Plano de cargos e salarios visa apresentar a descricdo detalhada das funcées e

requisitos necessarios dos diversos cargos da Fundacéo e suas respectivas tabelas
salariais.

Os salarios deverdo ser observados quanto a sua capacitagdo profissional e
desenvolvimento dos funcionarios.

1.1 — Salarios, Beneficios e Vantagens

O Plano Salarial devera levar em consideracéo a capacidade financeira da Instituico
no exercicio vigente, para que seu equilibrio orcamentario seja sempre preservado.

A tabela salarial compreende grupos e faixas salariais, de acordo com os cargos de
atuacao, assim como cargos a estes correlacionados. A tabela diferencia niveis de
responsabilidades, importancia, experiéncias e formacgées. Ela estabelece salarios
medios em cada nivel, para que sirvam de referéncia, em contratagées e promogbes
de funcionarios.

As alteragdes salariais serdo motivadas por:

* Reajuste Geral: Reajuste Salarial motivado por determinacao legal, convencao
ou acordo coletivo.

e Promogéo: Aumento salarial concedido aos colaboradores que passarem a
exercer atividades de um cargo classificado em grupo salarial superior, em
relacéo ao cargo ocupado anteriormente.

e Meérito: Reajuste salarial motivado por alto desempenho do colaborador, como
forma de reconhecimento pelo grau superior de contribuic&o.

e Enquadramento: Quando o colaborador estiver com o salario inferior
correspondente ao cargo que ocupa ou por algum aspecto legal que necessite
o reajuste.

1.2 — Administragdo dos Cargos

¢ Cargo: Agrupamento de atividades e responsabilidades pertinentes a funcéo,
formacgao (escolaridade), experiéncia, conhecimentos técnicos, habilidades e
competéncias;

e Responsabilidades: Relaciona as principais responsabilidades que cqmpéem
um cargo, identificando, descrevendo a forma de execucadop, finalidade e

maneiras de acompanhamento e controle; %
e Qualificagao: E a escolaridade minima necessana,asrcargoi ; “@
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e Experiéncia: E o tempo minimo necessario para que uma pessoa possa
desempenhar as atividades do cargo;

e Conhecimentos Técnicos: S&o conhecimentos técnicos especificos
necessarios ao cargo, adquiridos por meio de treinamentos formais ou pelo
aprendizado no exercicio do trabalho.

e Habilidades e Competéncias: Sao habilidades, atitudes e caracteristicas
pessoais necessarias ao ocupante para o pleno exercicio das atividades e
responsabilidades que compdem o cargo.

1.3 — Estrutura e Descri¢oes Sucintas de Cargos

A estrutura da Fundagao apresenta, em termos gerais, os niveis, descricdes e
meédias salariais. As informagdes podem variar de acordo com a area de atuacao,
conhecimentos, experiéncia, atividades desenvolvidas, entre outros aspectos
particulares de cada vaga.

A média salarial aritmética é baseada considerando a soma dos valores de
salarios brutos, dividida pela quantidade de cargos distintos, porém no mesmo
nivel. Por exemplo, entre os auxiliares, temos o administrativo, o de RH, o de
atividades gerais, entre outros; todos os auxiliares, porém de areas e
especificacdes diferentes.

Auxiliar

Descricdao: Atua em diversas areas administrativas, técnicas e operacionais.
Realiza atividades cotidianas sob orientacéo e supervisio constante.
Responsabilidades: Organizar arquivos, atender chamadas telefdnicas, executar
servigos gerais de apoio administrativo e operacional.

Qualificagao: Ensino médio completo.

Experiéncia: Nao requer experiéncia prévia.

Conhecimentos Técnicos: Conhecimento basico em informatica (Pacote Office).
Habilidades e Competéncias: Organizacao, proatividade, trabalho em equipe.

Assistente

Descrigdo: Atua em uma das diversas areas administrativas ef/ou técnicas,
realizando trabalhos que requeiram conhecimento de normas e procedimentos.
Responsabilidades: Elaborar relatérios, apoiar na organizacdo de eventos,
gerenciar correspondéncias, auxiliar na gestéo de processos administrativos.
Qualificagdo: Ensino médio completo.

Experiéncia: Desejavel experiéncia prévia na area. \
Conhecimentos Técnicos: Conhecimento intermediario em informatica (Pacote \ 0~
Office). -~

Habilidades e Competéncias: Comunicagéo eficaz, organizacgao, hab;li\daple paK
trabalhar sob supervisdo periédica.
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Analista

Descrigdo: Atua em areas administrativas e/ou técnicas, realizando atividades gue
requerem avaliagdo e andlise complexa.

Responsabilidades: Elaborar relatérios financeiros, gerenciar sistemas
especificos (como CRM), garantir a conformidade das operacoes com as politicas
internas, identificar areas de melhoria e implementar solugées.

Qualificagdo: Formacgao superior completa ou em curso na area relacionada.
Experiéncia: Desejavel experiéncia minima anterior.

Conhecimentos Técnicos: Conhecimento especifico em areas determinadas,
dominio em ferramentas de analise.

Habilidades e Competéncias: Pensamento analitico, atencio aos detalhes,
capacidade de resolver problemas complexos.

Coordenador

Descricao: Coordena equipes em areas administrativas e/ou técnicas,
participando de reunides e tomadas de decisdes.

Responsabilidades: Definir prioridades, assegurar o cumprimento das atividades
planejadas, coordenar equipe, interagir com demais areas da organizacao.
Qualificagdo: Formagéo superior completa na area relacionada.

Experiéncia: Desejavel experiéncia minima anterior em funcéo de lideranca.
Conhecimentos Técnicos: Conhecimento avancado em gestdo de projetos e
processos.

Habilidades e Competéncias: Lideranga, tomada de decisdo, gestao de equipe,
comunicagao interpessoal.

Assessoria Juridica

Descrigao: Atua em todas as areas administrativas e/ou técnicas com foco em
questdes juridicas.

Responsabilidades: Controlar contratos, garantir conformidade legal, apoiar nas
leis de incentivo, interagir com demais areas sobre questées juridicas.
Qualificagdo: Formagao superior completa em Direito.

Experiéncia: Experiéncia minima na area juridica.

Conhecimentos Técnicos: Dominio das legislacbes aplicaveis, conhecimento em
gestao de contratos.

Habilidades e Competéncias: Andlise critica, atengao aos detalhes, negociacgao,
ética profissional.

Diretor Administrativo

Descrigcdo: Administra atividades de recursos humanos, contabilidade e

controladoria, promovendo analises econdmico-financeiras.

Responsabilidades: Acompanhar diretrizes do planejamento estratégico,

implementar programas de treinamento, supervisionar servicos administrativo

Qualificagao: Pos-graduacdo, MBA ou mestrado na area administrativa.

Experiéncia: Desejavel experiéncia minima anterior em cargos de__alt_{ggstéo. \ &
| 7 -
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Conhecimentos Técnicos: Conhecimento avancado em gestao financeira e de
recursos humanos.

Habilidades e Competéncias: Lideranca, planejamento estratégico, gestdo de
pessoas, conformidade legal.

Diretor Executivo

Descrigao: Responsavel pela gestao geral de todas as areas, definindo diretrizes
e estratégias de atuacao.

Responsabilidades: Definir diretrizes estratégicas, garantir cumprimento do
planejamento estratégico e orcamentario, representar a instituicdo.

Qualificagao: Pos-graduagdo, MBA ou mestrado.

Experiéncia: Desejavel experiéncia minima anterior em cargos de alta gestao.
Conhecimentos Técnicos: Dominio em gestdo estratégica, comunicagdo com
stakeholders.

Habilidades e Competéncias: Visdo estratégica, lideranca, negociacao,
comunicacao eficaz.

Diretor Técnico

Descricao: Desenvolve o planejamento estratégico das areas técnicas, articulando
o trabalho das equipes.

Responsabilidades: Elaborar planos de acado, dirigir equipes técnicas, definir
politicas de pesquisa e comunicagao museologica.

Qualificagao: Pos-graduagédo, MBA ou mestrado.

Experiéncia: Desejavel experiéncia minima anterior em areas técnicas.
Conhecimentos Técnicos: Conhecimento avangado em gestdo técnica e
pesquisa.

Habilidades e Competéncias: Planejamento estratégico, lideranca técnica,
comunicacéo interdisciplinar.

As especificagbes dos cargos mencionados, assim como a descricdo dos demais
cargos constantes no quadro de funcionarios da Fundacdo, serdo descritos pelos
responsaveis de cada area de atuagdo, juntamente com o Departamento \q o
Recursos Humanos, e aprovados pela Diretoria Executiva, de acordo cpm as =%
necessidades, analise de mercado e/ou reestruturacdes diger‘s‘j@ \-._
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1.4 — Relagao de Cargos, Salarios e Beneficios
Vale
CARGO Tipode | Refeigio /
Contrato | Alimentacdo / Vale | Convénio
Cultura Transporte | Médico
Analista CLT SIM SIM SIM
Analista Administrativo CLT SIM SIM SIM
Analista de Projetos CLT SIM SIM SIM
Analista de Documentacdo CLT SIM SIM SIM
Assessor CLT SIM SIM SIM
Assessor Juridico CLT SIM SIM SIM
i\ssistente CLT SIM SIM SIM
Assistente Financeiro CLT SIM SIM SIM
Assistente de RH CLT SIM SIM SIM
Assistente Educativo CLT SIM SIM SIM
Auxiliar CLT SIM SIM SIM
Auxiliar de Documentagdo CLT SIM SIM SIM
Auxiliar Educativo | CLT SIM SIM SIM
Auxiliar de Servigos Gerais CLT SIM SIM SIM
Coordenador CLT SIM SIM SIM
Coordenador Financeiro/Contabil CLT SIM SIM SIM
Coordenador Administrativo CLT SIM SIM SIM
Coordenador de RH CLT SIM SIM SIM
Diretor Administrativo CLT SIM SIM SIM
Diretor Executivo CLT SIM SIM SIM
Diretor Técnico CLT SIM SIM SIM
Educador | CLT SIM SIM SIM
Educador CLT SIM SIM SIM
Termo de
Estagiario(a) / Museu Compromisso NAO SIm NAO
de Estagio
Termo de
Estagiario(a) / Administrativo Compromisso NAO SIM NAO |,
de Estagio :\J_:. c><\
> -
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1.5 — Politica de Beneficios 2024

1.5.1 Beneficios concedidos

PO e COntiato Tra::‘:}?)rte Refeit;ﬁo}fllifnentagﬁo vt CO,nVéniD
Cultura | Médico
CLT - Mensalista 40h semanais Sim Sim Sim Sim
CLT — Mensalista 44h semanais Sim Sim Sim Sim
Estagiarios Sim Nao Ndo Ndo

1.5.2 Vale Transporte

Disponibilizado o valor do beneficio como op¢éo aos funcionarios em regime CLT, com
desconto legal de até 6% em folha.

Concedido aos estagiarios — sem desconto

1.5.3 Vale Refei¢cao / Alimentacao

Nao é descontado nenhum percentual dos funcionarios

Funcionario em regime CLT — Mensal 40h e 44h semanal — valor diario considerando
como base 22 dias trabalhados/més.

e 1.5.4 Convénio Médico

Operadora Alta Seguros — Sul América Cia. de Seguros

Custo Fundacao: 100% pago pela Fundacgao, para titulares e dependentes legais

1.5.5 Vale Cultura

Disponibilizado mensalmente, para todos os funcionarios em reﬁgfrn\E;CLy\(gf _\i;\

O presente Plano de Cargos de Salarios foi aprovado pelo Conselho de )
Administracdo na 312 Reuniao Ordinaria, realizada em 20 (vinte) de maio de 2024 N 4’
_\
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