28 FFV 202k

PREFEITURA MUNICIPAL

Arlrirenteacin 212 2024
ANEXO |
QUADRO DE CARGOS
1.1 - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS
CLAssE| = cARGO | simBOLO | VAGAS | CARGA HORARIA
oo 1 - i | [horas semana) |
I Diretor-Presidente S-04 01 40
| Coordenador de Culturae Patrimdnio S-03 01 40
| Coordenador de Turismo e Comunicagao 5-03 01 40

1.2 - QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

CLASSE 'CARGO | NivEL SIMBOLO | VAGAS | CARGA HORARIA
B (horas semana)
|
] Auxiliar Administrativo ] -0 04 40
1}
I
] Curador ] 5-02 01 40
1l
I
I Turismologo I 5-02 01 40
1l
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ANEXO I
REMUNERACAO E SIMBOLO
TABELA DE VENCIMENTOS E PADRAO SALARIAL

Quadro Comissionado

_Simbolo _____Padriosalarial |

503 | R§392570 |

_S0a | R$7S2411 |

Quadro Efetivo

_ simbolo | Ppadriosalarial _l

ol __R$149318

s | m$32s767
siveoro | __REMUNERAGRO |
S-04 Corresponde respectivamente ao valor numérico atribuido

ao Simbolo de Diretcr-Presidente da Casa de Cultura.

Corresponde respectivamente ao valor numeérico atribuido ‘
5-03 ao Simbolo do cargo de Chefe de Divisdo do Plano de Cargos
e Salarios da Prefeitura (Lei 955/89).

Corresponde respect vamenle ao valor numérico atribuido

5-02 aos Simbolo dos ca‘gas de nivel superior do Plano de
Cargos e Saldrios da Prefeitura (Lei 955/89).

Corresponde respectivamente ao valor numérico atribuido
S-01 aos Simbolo do cargo de auxiliar administrativo do Plano de |
Cargos e Salarios da Frefeitura (Lei 955/849).

* Plano de Cargos e Saldrios da Prefeitura = Lei Municipal n® 955/89 e alteracdes posteriores.
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ANEXO IV
DESCRICOES DOS CARGOS DO QUADRO COMISSIONADOD

01) CARGO/FUNCAOQ: Diretor-Presidente.
N2 DE VAGAS: 01

DESCRICAO SINTETICA: Trabalho que consiste em executar tarefas de assessoramento, direcio,
gerenciamento e administracao.

TAREFAS TIPICAS:

- Garantir que os servigos prestados pela Fundacdo prezem pelos valores de direitos culturais previstos
na Constituicdo Federal;

- Gerenciar as relagbes entre poder publico e sociedade civil através dos equipamentos legais de
participagdo popular como conselhos e conferéncias municipais relacionados as politicas de cultura;

- Representar a Fundacdo Casa de Cultura ativa e passivamente, em juizo ou fora dele;

- Administrar a Fundagdo com observancia do Estatuto da entidade e demais preceitos legais e
administrativos;

- Celebrar convénios com 6rgaos governamentais ou privados observando as formalidades legais e
administrativas;

- Prover os cargos publicos da Fundacdo e expedir atos formais necessdrios;

- Requisitar ao Prefeito Municipal, quando necessario, a liberacdo de suprimento financeiro, instruido
com respectivo projeto objeto do financiamento;

- Apresentar anualmente ao Prefeito Municipal a proposta orgamentaria para o ano seguinte;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, semestralmente, o relatdrio geral das atividades desenvolvidas pela
Fundacdo;

- Movimentar a conta bancaria da Fundacio conjuntamente com o a divisao de Tesouraria do Municipio;
- Autorizar aquisicdes e alienagdo de bens;

- Propor o programa de trabalho;

- Promaover e administrar as atividades e operaces da administracao;

- Planejar programas de capacitacao profissional para todos os servidores desta Fundagao;

- Administrar os servicos centralizados do patrim3nio, tesouraria, pessoal e material contabil da
Fundacao;

- Receber os projetos elaborados ou propostos pelo Conselho de Politicas Culturais, o Conselho Curador,
o Conselho Municipal do Patriménio Cultural, o Conselho Municipal de Turismo, o Fundo Municipal de
Turismo e promover a execucao dos mesmos, apos confirmada a sua viabilidade;

- Apresentar anualmente ao Conselho Curador, balancete de contas acompanhado de informagfes e
sumula dos trabalhos realizados ou em realizacao;

- Promover e administrar todas as atividades e operazdes da Fundagio, pertinentes a fungdo executiva.
- Apresentar ao Chefe do Executivo Municipal relatorio anual de sua gestao;

- Executar outras tarefas que Ihe forem delegadas pelo Chefe do Poder Executive Municipal;

- Realizar outras atribuicfes compativeis com o cargo;

- As atribuicBes do cargo de Diretor da Fundagdo Casa de Cultura envolvem o incentivo e promogdo ao
turismo e acdes correlatas ao seu desenvalvimento,

- Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuicGes.

QUALIFIEACEO: Ensino Médio completo. Habilidade para chefiar, dirigir, coordenar e orientar.
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02) CARGO/FUNCAO: Coordenador de Cultura e Patriménio.

N2 DE VAGAS: 01

DESCRICﬁG SINTETICA: Elaborar, supervisionar, coordenar e executar projetos culturais junto 3 equipe
bem como auxiliar o Diretor-Presidente no planejemento estratégico das politicas culturais realizadas

pela Fundagdo; coordenar as atividades relacionadas a preservacdo e difusio do patriménio cultural do
municipio.

TAREFAS TIPICAS:

- Coordenar, junto ao Diretor-Presidente, as produgfes culturais da Fundacao;

- Planejar e atuar na capacitagio de servidores da Fundacao Casa de Cultura;

- ldentificar, pesquisar e registrar os lugares, perscnalidades, manifestagdes e festividades marcantes
do Municipio, para fornecer subsidios a elaboracio do calendario turistico e cultural a ser desenvolvido
pela FUNDACAO:

- Desenvolver estratégias de fomento e conservagdc de manifestagdes culturais e do patriménio cultural
junto ao Diretor-Presidente;

- Desenvolver planos de difusao cultural, efetuando contatos com entidades, escolas, etc, para
promogdo de atividades culturals, campanhas, palestras etc.;

- Mediar a relac3o do poder publico com a classe artistica e o Conselho Municipal de Cultura;

- Coordenar a Conferéncia Municipal de Cultura, os Foruns, e outras atividades relacionadas;

- Atuar, junto ao Diretor-Presidente, na elaboragao de estratégias para geracdo de emprego e renda e
qualificagdo no ambito da cadeia produtiva da cultura;

- Elaborar, junto ao Diretor-Presidente, o calendario de agbes, atendo-se sempre as diretrizes do Sistema
Municipal da Cultura;

- Participar da coordenagdo e execugdo de atividades culturais, sugerindo temas, colaborando na
elaboracdo das programagdes, discriminando recursos necessarios, locais, datas e demais detalhes
técnicos;

- Fazer pesquisas qualitativas e de preco de equipamentos a serem adquiridos ou servicos a serem
contratados;

- Efetuar o acompanhamento da execugdo de promogdes culturais e artisticas, atuando no seu
gerenciamento, avaliando a receptividade e o interesse do publico, detectando falhas e necessidades;

- Fazer o diagnastico do impacto de cada acdo que devera ser apresentado ao Diretor-Presidente para
corregao de falhas de planejamento;

- Auxiliar o Coordenador de Comunicagao na divulgacdo de eventos;

- Monitorar grupos artisticos e tradicionais em atividades de planejamento, programacao,
treinamentos, ensaios, apresentacoes e eventos realzados ou apoiados pela Fundagao;

- Supervisionar atividades de extensdo junto a escolzs, colégios e outros, com o objetivo de incentivo a
leitura;

- Supervisionar a organizacdo do espaco cultural;

- Participar da elaboragdo de projetos culturais para leis de incentivo;

- Informar-se sobre editais que possam viabilizar projetos da Fundagao;

- Buscar parcerias dentro ou fora da esfera publica para viabilizar projetos e agdes, sempre respeitando
as normas vigentes previstas na lei;

- Interagir com outras areas afins da FUNDAGAO 10 desenvolvimento e promogdo da cultura no
municipio;

Rup Geraldo Miranda, n, 337, Bairro Nossa Senhora da Concelglo em Jodo Monlevade-MG, CEP: 35,930-027 - Fone:
(31)3859-2500 - site: wwrw, pmjm. mg-gov.br




18 FFV 2024

JOAO MONLEVADE
PREFEITURA MUNICIPAL

Adderirimtestan 20 20004

- Buscar informaces sobre novas legislacdes relevantes para a gestdo de cultura;
- Buscar atualizagtes sobre tecnologias Uteis para @ gestdo cultural;

- Ministrar capacita¢oes sobre temas correlatos a sua area de formacdo, sempre que solicitado pela
chefia;

- Realizar outras atribuigBes compativeis com o cargo.

- Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribui¢Bes proprias da Unidade Administrativa e da
natureza do seu trabalho.

QUALIFICAGAO: Ensino Médio Completo com experiéncia em cultura e patriménio,

Rua Geraldo Miranda, n. 337, Bairro Nossa Senhora da Conceigho em Jodo Monlevade-MG, CEP: 35.930-027 - Fone
{31)3859-2500 - site: www.pmjm.mg.gov.br



29 FEV. 2026 JOAO MONLEVADE

PREFEITURA MUNICIPAL

Addmaustea

03) CARGO/FUNGAO: Coordenador de Turismo e Comunicacio.

N2 DE VAGAS: 01

DESCRICAO SINTETICA: Responsabilizar-se pelo planejamento, pesquisa, levantamento de dados,
andlise, documentagao, promogdo e divulgacdo do turismo no Municipio junto ao Diretor-Presidente;
coordenar a execugdo de campanhas de comunicagdo da Fundagdo e a elaboragdo de materiais,
cartilhas, banners e videos, promovendo a sua divulgacio interna e externa.

TAREFAS TIPICAS:

Planejar e coordenar a implementacdo de um sistema de divulgaco turistica para o Municipio e
estabelecer a estrategia global de comunicagtes da Fundagao Casa de Cultura;
- Assessorar o Diretor-Presidente da Fundagao nas resolugtes sobre as politicas publicas de Turismo;
- Estudar e propor as diretrizes da pelitica de promogao turistica do Municipio;
- Estabelecer a estratégia global de divulgagdo da imagem turistica do Municipio;
- Implantar programas com a finalidade de estimular, orientar e ampliar a demanda turistica;
- Promover campanhas educativas e de esclarecimento, a fim de criar habitos de hospitalidade na
comunidade;
- Definir e desenvolver o programa de incentivos ao turismo no ambito municipal, bem como outras
formas de estimulo a expansdo quantitativa e qualitativa do turismo no Municipio;
- Representar o municipio em eventos regionais, estaduais e nacionais relacionados ao desenvolvimento
do turismo;
- Desenvolver material promocional e informativo do turismo no Municipio;
- Desenvolver estudos em conjunto com outro(s) orgao(s) da Administracao Publica Municipal, sempre
gue necessario e de interesse para o planejamento co desenvolvimento turistico do Municipio;
- Coordenar a elaboragao de materiais de divulgagdo das acdes e programagdes, atuar na produgio de
midias digitais e contetdos diversos para as redes sociais;
- Coordenar a implementagao de projetos e estratég as de comunicagdo;
- Preparar e editar textos para comunicacdo (por exemplo, comunicados a imprensa, publicacées,
postagens de midia social);
- Supervisionar a edicao de fotografias, videos e outras midias;
- Supervisionar a diagramacdo dos textos oficiais;
- Auxiliar na programacao de atividades culturais, fazendo o registro visual e/ou audiovisual de todas as
aches;
- Atualizar listas e bancos de dados de midia;
- Encaminhar releases para a imprensa local e regional e para o setor de comunicagdo do municipio de
Jodo Monlevade:
- Estabelecer contato com a imprensa estadual, com o intuito de promover a cidade como destino
turistico;
- Participar do planejamento, da administracdo e da fiscalizacdo da atividade turistica no municipio;
- Deliberar sobre a importancia das agoes a serem desenvolvidas e decidir sobre suas prioridades junto
ao Diretor-Presidente;
- Acompanhar as agbes executadas pelo Turismologo da Fundagao Casa de Cultura;
- Identificar e orientar os Investimentos na atividade turistica;
- Augxiliar no gerenciamento do Fundo Municipal de Turismo, fiscalizando a aplicacdo de seus recursos;
- Conhecer e enquadrar as acdes municipais nas politicas regional, nacional e estadual;
- Avaliar os resultados das acdes e se necessario amplia-las ou modifica-las;
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- Realizar outras atribuigdes compativels com o carzo.

QUALIFICAGAO: Ensino Médio Completo com experiéncia em turismo e comunicacdo.
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ANEXO IV

DESCRICOES DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
01) CARGO/DENOMINACAO: Auxiliar Administrativo
N2 Vagas: 04

DESCRICAO SINTETICA: Trabalho de escritério, de ratureza complexa, que consiste em executar tarefas
de escrituracdo de responsabilidade e dificuldade, exigindo iniciativa para tomar pequenas decisGes.

TAREFAS TIPICAS:

- Encaminhar, instituir e informar processos sobre assuntos de sua drea de atuacao, de acordo com
normas vigentes, sob orientacdo;

- Transcrever dados de documentos-fonte, armazenando-os no computador de acordo com o programa
utilizado e efetuar consultas;

- Redigir correspondéncias conforme orientagdo superior, observando os padries de redacao oficial;

- Realizar servigos de pesquisa de precos quando requisitado pela direcdo;

- Organizar e controlar os arquivos e pastas referentes a resolugBes, circulares, oficios, processos,
legislacdo e outros documentos pertinentes a sua area de atuagdo;

- Preencher, emitir, digitar documentos de pequena complexidade como agendas, requisicies e outros;
- Recepcionar e atender ao publico interno e externo, encaminhando ou atendendo a solicitagdo de
servicos, inclusive efetuando consultas em terminais de computador ou outros dispositivos de
informacgdo;

- Receber, conferir e distribuir documentos que circulam na Fundagdo, assegurando o correto
processamento das rotinas;

- Efetuar calculos simples e conferéncias numéricas de tabelas, quadros, relatorios, fichas e outros;

- Efetuar levantamentos, coletando dados, consultando documentos, arquivas, ficharios para atender a
rotinas administrativas;

- Atuar em eventos diversos, quando solicitado e orientado pela Chefia;

- Auxiliar no controle de entrada de pessoas nos lotais de eventos cuiturais ou artisticos, promovidas
pela Fundac¢ao;

- Controlar material e requisicdo de compras ou servigos quando necessario e de acordo com a
orienta¢do recebida,

- Auxiliar na organizagao de eventos da Fundacao,

- Elaborar relatérios sobre ocorréncias verificadas em sua area de atuacao;

- Expedir e receber correspondéncias e outros documentos, fazendo seu registro, marcando audiéncias,
efetuando ligages telefonicas, anotando compromissos e recados, utilizando e cumprindo as normas
especificas;

- Manter organizados os arquivos de contratos, notas fiscais, requisigbes, comunicacdes e outros
documentos;

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.

QUALIFICACAO: Ensino Médio Completo.
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02) CARGO/DENOMINACAO: Curador
N¢ VAGAS: 01

DESCRICAO SINTETICA: Cuidar da catalogagao, organizagao e preservacio do arquivo e quaisquer itens
histaricos ou culturais que venham a integrar o acervo da Fundacao Casa de Cultura, operando para a
promog¢do da memoria e cultura monlevadenses, além de coordenar qualquer exposicio em todas as
suas etapas (da concepgio a realizagdo) e consequente gerenciamento.

TAREFAS TIPICAS:

- Administrar, identificar e registrar itens e arguivos do acervo da Fundacao;

- Colaborar na elaboragdc e execugdo de projetos de difusdo da arte, tradigdo e memodria
monlevadenses:;

- Junto ao Diretor-Presidente, idealizar e planejar um calenddrio de mostras, exposicoes e eventaos, sejam
eles na sede da Fundagdo ou quaisquer outros espagos permitidos por lei que a direcdo da Fundagdo
considerar relevantes;

- Executar e coordenar exibicGes de todo o tipo, contextualizando a proposta da exposicdo para que
dialogue adequadamente com o espaco que a exibira, com o artista e o publico;

- Manter o registro de visitagGes as exposigies tempordrias, itinerantes ou permanentes, fazendo
relatdrios mensais gque deverdo ser repassados ao D retor-Presidente;

- Pesquisar e elencar novas aquisicoes para o acervo a serem submetidas a aprovacao do Diretor-
Presidente;

- Assegurar a preservacao das obras, arquivos, objetos histéricos e outros itens do acervo da Fundacio
ou qualguer outro que venha a ser exposto nas dependéncias da mesma;

- Encontrar solugbes para o melhor gerenciamento e conservagdo dos itens do acervo, apresentando
propostas ao Diretor-Presidente para que possam ser analisadas e, se aprovadas, incumbir-se de
executa-las;

- Manter os catalogos atualizados e organizados;

- Desenvolver pesquisas sobre assuntos relevantes a memoria, tradicdo e expressdo artistica
monlevadenses usando 0s meios cabivels;

- Recepcionar visitantes as exposicbes ou ao arquivo quando necessario;

- Realizar a capacitacdo de funcionarios e estagiarios para gue possam recepcionar visitantes;

- Definir, junto ao Diretor-Presidente e o Coordenador de Comunicagdo, estratégias de divulgacdo das
mostras e exposicoes, a publicidade das aquisicfes e outras agBes de informagao aos municipes sobre o
acervo;

- Atuar na execucao de campanhas de difusdo do acervo e da memaoria monlevadenses, realizando agoes
como visitas e palestras em escolas e outros espacos publicos;

- Organizar as informagdes sobre o nosso patrimonio, atendendo as reuniges do Conselho Municipal de
Patriménio Cultural, mantendo atualizados os dados e a publicidade dos atos do Conselho;

- Auxiliar nas acbes do programa de ICMS Cultural, fornecendo os documentos e informagbes
necessarias aos consultores;

- Conceber e executar projetos de educacdo patrimonial, elaboragdo de politicas de preservagdo e
difusdoc do patriménio, entre outras acdes relevantes para o bom desempenho do municipio ne
programa de |ICMS Cultural;

- Auxiliar na produgdo e organizagdo de eventos culturais da Fundagdo Casa de Cultura;

- Executar outras atividades compativeis com o cargo,
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QUALIFICACAO: Ensino Superior Completo em Museologia, Antropologia, Arquivologia, Historia da Arte,
Belas Artes, Teatro ou Artes Cénicas, Musica, Produgdo Cultural,
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3) CARGO/DENOMINAGAO: Turismélogo
Ne VAGAS: 01

DESCRICAO SINTETICA: Responsavel por planejar e operacionalizar acdes estratégicas para o
desenvolvimento do turismo no ambito do Municigio.

TAREFAS TiPICAS:

- Propor investimentos e realizactes da Fundacao no setor de turlsmo e lazer;

- Propor estratégias de integracdo da Fundacdo Casa de Cultura com empresas e entidades relevantes
para o setor turistico;

- Desenvolver estudos que permitam conhecer a situagdo do mercado turistico municipal, propondo
formas de intervencdo da Fundacdo Casa de Cultura nessa realidade, com o objetivo de expandir a
atividade turistica no Municipio;

- Acompanhar a evolugdo da oferta de equipamentos e servigos turisticos, analisando sua capacidade e
qualidade, com o fim de propor medidas a expansdo e aperfeicoamentao do sistema;

- Definir, classificar e estudar o fluxo turistico, bem como acompanhar sua evolugao, caracterizando-o
em fungdo de dados econdmicos, sociais, culturais e geograficos;

- Desenvolver estudos especificos sobre areas e atividades de especial interesse turistico, visando propor
medidas para o seu melhor aproveitamento;

- Desenvolver estudos visando definir areas pricritaras para intervencdo do Poder Publico no sentido de
promover o turismo;

- Desenvolver estudos que permitam programar o atendimento das necessidades do turismo receptivo
do Municipio, bem como Incentiva-lo;

- Fornecer subsidios para programar pesquisas estatisticas cuja realizagdo seja de interesse para a
Fundagdo Casa de Cultura;

- Sugerir, quando houver necessidade, a contratacdo de servigos de terceiros para execugdo de estudos
@ projetos cuja amplitude ultrapasse os Recursos Humanos disponiveis;

- Atuar na fiscalizacdo da aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de Turismo;

- Auxiliar no gerenciamento das atividades do Conselho Municipal do Turismo;

- Auxiliar no planejamento, fiscalizacdo, organizacdo de eventos turisticos, elaboracdo de projetos de
ecoturismo, participacdo em planejamento estadual oara o turismo e o aproveitamento sustentavel das
vocacOes regionais,

- Auxiliar na elaboragao do Plano Municipal de Turismo e suas possiveis revisbes, além de atuar no
acompanhamento de seu cumprimento;

- Executar atividades de suporte e desenvolvimento das areas de programas socloculturais e de turismo,
de tecnologias e de infraestzutura em geral, segundo orientagdes do Coordenador de Turismo e
Comunicagao e do Diretor-Presidente da Fundacdo;

- Elaborar programas e projetos, com a finalidade de promover a demanda turistica;

- Auxiliar o Coordenador de Turismo e Comunicagdo na organizacao calendario de eventos de interesse
turistico a serem divulgados no Municipio.

QUALIFICAGAD: Ensino Superior Completo em Turismo.
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