D
O

Z
m
Q)

on
>
oC

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Sao Paulo
2024



7.1
7.2
7.3

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9

SAO
PAULO

NEGOCIOS

INDICE
FAY o] =T =] 01 - (o= o TP PP PPTPPPPTRN 3
[DTo Ty oloT g ol=Th Ko Ty o] g1 a Lol o =1L TP PPPPPPPPPPPR 4
(D Te o] o] [ ANV o R =T o 1=l f 1o 13 PP 5
Dos referenciais orientadores para a gestdo dO PCCS ......cocuiiiiicciiie ettt e e e svee e e sbee e e e 5
S T ol o 1T 13U PPR 5
D] =3 A 2= PP PPP O PPRP 5
O - Tl S = T4 Tor= Mo [l o T Yo T TSR SP 5
Da estrutura dos Cargos € SUAS FUNGOES. ....cc.uiiuiiiiiitieteeteet ettt ettt sie e st st s b b e b e sbeesaeesaeeeeeeneeens 6
Das atribuicOes, COMPELENCIAS € FEMUNEIACOES ....eeeiivieeeietieeeeetieeeeetteeeeeiteeeeesteeeeesbeeeeeaseeeesssteeessseneesnnsens 6
Dos beneficios, reajustes e da associagao SINAICAl ........eeviiiciiieiiiciie s 7
21T Tl ol o L OO USSPV PPTOPPTRPROTRRRTRRRPPON 7
(00T 01V =T o= Lo X o] [=1 u V- TSP 7
B [ oINT=1 - o - | PP 7
Anexos — Atribui¢des e responsabilidades dos cargos, tabelas e organograma ..........ccccoeceeeeeccieececiiee e, 8
Chefe dE GaBINETE . ..ottt st st b e s b sae e eae e et e et e sbeesaeesanesane 8
Gerente AdmINiStrativo-FINANCEITO ....cocuiiiiiiiiii e st s 9
LCT=T =T 01 PP 10
J YT o] e [ o] s o 10 o 1ToF Lor- o J PP 11
ASSESSOT TECMICO «.eveireeiteeteeete ettt ettt et et sttt et e e bt e s bt e st e st e e bt e bt e bt e e b e e s se e eas e et e enbeesaeesanesanesare e neenneennees 12
SECIrETANia EXECULIVA ..oouiiiiiiiierice sttt et et b e st st s n e e b e ne e s meesmeesmeeereeneens 13
Tabela de Cargos € REMUNEIAGCOES ........uviiiicviieeiiiieeeeecitee e e ettt e e eitteeeestteeeesbteeessbteeesestaeesasteeeesssaeessnsneesanns 14
Tabela de Cargos € QUAaNTIAAES..........uuiiiiiiiiiiieeee e e et e e e e e e e e e e e e e e e s snsbreeeeeeeesanassneeneeaeaeas 14

O BaANOEIAMA e 15



AO
AU

EGOCIOS

o

.4

1. APRESENTACAO

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da S3o Paulo Negdcios define os mecanismos de atracao,
desenvolvimento, valorizacdo e retencao de profissionais que contribuam para que a instituicdo cumpra a sua
missao.

O presente plano também define os mecanismos de atracdo, desenvolvimento, valorizacao e retengao de
profissionais que concorram para que a instituicdo cumpra a sua missao.

A drea de gestdo de pessoas tera um papel fundamental, tornando-se um parceiro estratégico dasdemais
areas, pois se criam as possibilidades de dotar os quadros da instituicdo com pessoal qualificado, necessario ao
atendimento das suas demandas atuais e futuras. A exceléncia profissional dos empregados estara garantida pelas
regras de desenvolvimento na carreira, baseadas exclusivamente no aumento do patrimonio de conhecimentos e
de habilidades do empregado e da sua capacidade em traduzir esse patriménio em resultados efetivos.

Pelas regras do presente, o empregado precisard desenvolver sua capacidade profissional, adquirir
condicBes para exercer atividades com niveis de complexidade cada vez maiores, para poder sehabilitar as
promocoes. O pressuposto é que o desenvolvimento continuo dos empregados conduzirdao desenvolvimento,
também continuo, da instituicdo.

Para a elaboracdo do Plano foram consideradas as especificidades da instituicdo e de sua atuagdo,nos
seguintes aspectos fundamentais:
a) a necessidade da instituicdo em possuir flexibilidade organizacional;
b) a necessidade de desenvolvimento e de inovac¢3o das pessoas; e
c) a necessidade de aprimorar instrumentos de gestdo de pessoas que concorram para que a
instituicdo possa superar os desafios propostos.

O Plano se constitui, portanto, em um instrumento estratégico de gestdo e podera ser decisivo para que a
instituicdo possa cumprir os seus planos, metas e compromissos assumidos em dotar o Municipio de S3o Paulo dos
investimentos e exportacGes necessdrios ao seu continuo desenvolvimento.
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2. DOS CONCEITOS PRINCIPAIS

Sao expostos os principais conceitos adotados por este Plano e respeitados pela instituicao.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Avaliacdo: consiste na verificacdo formal e sistematica dos resultados alcangados comparados com os
padroes de desempenho e de desenvolvimento estabelecidos;

Captacao de Pessoas: conjunto de procedimentos que visa atrair e selecionar candidatos qualificados e
capazes de ocupar o0s cargos;

Cargo: conjunto de ac¢des e tarefas quanto a natureza do trabalho, a complexidade e as competéncias
exigidas para a sua execugao. Reunem informacgdes e qualificagcOes relacionadas a formacao, experiéncia,
conhecimento, situagao funcional;

Carreira: conjunto de atribuicdes e responsabilidades hierarquizadas segundo os niveis de complexidade
que indicam a trajetdria que o empregado poderd percorrer na insituicdo;

Competéncia: mobilizacdo de atributos, conhecimentos, experiéncias e habilidades que agreguem valor a
instituicdo e aos resultados por ela almejados;

Desenvolvimento de Carreira: corresponde ao processo de desenvolvimento profissional do empregado
voltado a execucgdo de atribuices de maior complexidade progressivamente;

Estrutura Salarial: referéncias salariais distribuidas por niveis de complexidade inerentes as funcdes
exercidas e estabelecidas a partir do seu valor interno e de sua comparag¢ao com o mercado;
Multifuncionalidade: compromisso de trabalho que ndo se esgota em um elenco especifico de atribuicdes
e responsabilidades previamente estabelecidas e voltadas para uma Unica drea de trabalho, mas sim em
um conjunto amplo e interdisciplinar de ag¢Ges, correlacionado com areas que se nivelam pela exigéncia de
competéncias individuais e coletivas a sua realizagao;

Nivel de Complexidade: consiste na hierarquia das atribui¢Ges e responsabilidades de um cargo;
Referéncia Salarial: diferentes valores de remunerag¢ao que compdem a tabela salarial;

Saldrio: conjunto de valores representados pelo somatério do salario e parcelas adicionais decarater
permanente ou temporario;

Requisitos de acesso: consistem no conjunto de requisitos exigidos e desejaveis para o exerciciodas
funcdes e suas atribuicGes e responsabilidades, a partir de processo seletivo simplificado;

Saldrio-base: valor estabelecido em tabela salarial para a referéncia do cargo ocupado peloempregado e
Qualificador profissional: conjunto de competéncias e capacita¢des, relativas ao cargo, que devera possuir
o empregado, tendo como base a formagdo compativel com as atividades que serao desenvolvidas.
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3. DOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1

3.2
3.3

34

3.5

3.6
3.7

3.8

Promover a integracdo das acdes de gestdo de pessoas com a missdao, metas, planos eestratégias da
instituicao;

Orientar as atividades de captagdo de pessoas;

Oferecer parametro para que os empregados possam se desenvolver e construir umacarreira que
permita crescimento profissional e pessoal, agregando valor a instituicao;

Permitir aos empregados a perspectiva deum horizonte profissional com critérios
remuneratorios justos;

Reconhecer as contribui¢cdes das pessoas para os resultados da instituicdo;

Oferecer subsidios a execucdo das competénciasessenciais da instituicao;

Estimular o desenvolvimento e aperfeicoamento de capacidades técnicas e de lideranga que
contribuam para o atingimento dos objetivos estratégicos da instituicdo; e

Contribuir para um harménico ambiente profissional.

4. DOS REFERENCIAIS ORIENTADORES PARA A GESTAO DO PCCS

4.1 Principios

41.1
4.1.2
4.1.3
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4.15

4.2

421
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424

4.3

43.1
43.2
433

434

435

4.3.6
4.3.7

43.8

As boas praticas e integridade na gestao;

A boa pratica de governanga institucional;

O desempenho da instituicdo na promocao, facilitacdo e prospeccdo de investimentos eexportacées,
gue decorre das agdes dos seus empregados;

A competéncia e qualificagdo dos empregados como diferencial de competitividade e

As defini¢cOes estratégicas da instituicdo no fornecimento e parametros para a pratica de gestdode
pessoas.

Diretrizes

Considerar as situagdes conjunturais, o mercado, as tendéncias, os cenarios futuros e osprocessos de
mudanca nas atividades de gestao de pessoas.

Manter condicOes para que os objetivos da instituicdo e de seus colabradores sejamconvergentes.
Valorizar os empregados.

Manter condi¢Bes para que os empregados se comprometam com os resultados almejados.

Gestao Estratégica de Pessoas

Orientada pela missdo, visdo, valores e estratégias institucionais, com énfase em resultados;
Norteada pela ética, postura profissional e competéncia;
Responsabilidade  pelo desenvolvimento  profissional, habilidades e de competéncias;

Conciliar as estratégias, os planos organizacionais e as expectativas de desenvolvimento pessoal e
profissional;

Praticar salarios compativeis com as atividades executadas, com o patriménio individual de competéncias,
com o equilibrio interno e externo, com a contribuicdo individual e coletiva para os resultados e coerente
com o praticado em entidades e institui¢cdes correlatas;

Administrar conflitos sob os preceitos da harmonia, ética e justica;

Realizar avalia¢des voltadas ao desenvolvimento dos profissionais e aos resultados da instituicdo; e
Promover progressdes balizadas na competéncia e na performance profissional.
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DA ESTRUTURA DOS CARGOS E SUAS FUNGOES

Objetiva atender as necessidades na estruturacdo dos cargos compostos por niveis de complexidade e
respectivas referéncias salariais coerentes com as atividades desenvolvidas e com oorganograma;
Almeja atender a dinamica dos objetivos sociais e o vinculo institucional com as politicas publicas, a estrutura
apresentada permite uma mobilidade e agilidade que visa a mais eficiente resposta as metas da instituicao;
As fungdes dos cargos estdo estruturadas de forma coerente com o organograma e a divisao das diretorias,
com 03 (trés) perfis de funcbes voltadas as atividades (a) executivas e operacionais,

(b), de administracdo e (c) de assessoria técnica:

a) Executivas e operacionais: correspondem 3 execucdo das atividades finalisticas voltadas as
diretorias;

b) Administrac3o: correspondem as atividades meio administrativo-financeiras e;

c) Assessoria Técnica: correspondem as atividades de suporte e apoio as atividades executivas e
operacionais e as atividades de gestdao administrativo-financeira.

Ainstituicdo compora seu quadro de empregados com profissionais de perfis e caracteristicas positivas, dentre
elas, ousadia, proatividade, boas iniciativas, atitudes polivalentes e interdisciplinares, dado que o cenario e o
contexto mundial enfrentado, especialmente no que se refere ao desenvolvimento econdmico é desafiador e
dinamico.

DAS ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS E REMUNERAGOES

As atribuicGes e competéncias da Diretoria-Executiva estdo estabelecidas na Lei Municipal n2 16.665, de 23 de
maio de 2017, e no Decreto n257.727, de 08 de junho de 2017;

As descrigdes das principais atribuigcdes e responsabilidades exigidas dos empregados constante do Capitulo 8
constituem os referenciais para sele¢do, treinamento, avaliagdo e outras fungdes das atividades de gestdo de
pessoas;

As descri¢des dos cargos contidas neste Plano ndo esgota a amplitude ocupacional, pois envolve ainda as
atribuicOes e responsabilidades especificas da drea de atuacdo do empregado;

A complexidade das atibui¢Ges e responsabilidades atribuidas ao empregado de acordo com o Capitulo 8 sera
o parametro para gerenciar o desenvolvimento profissional e a adequacgao dareferéncia salarial;

A admissdo dar-se-d4 sob o regime da Consolida¢gdo das Leis do Trabalho — CLT e legislagdo
complementar, exceto os cargos da Diretoria, que serdo sob o regime estatutario; e

A remunera¢do dos membros da instituicdo tém como referéncia os parametros adotados pela
Municipalidade e suas empresas.
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7. DOS BENEFICIOS, REAJUSTES E DA ASSOCIAGCAO SINDICAL

7.1 Beneficios

7.1.1 Os empregados receberdo os beneficios que seguem. Destacando-se, porém, que estes poderdoser
alterados, mediante o cumprimento das etapas previstas pelas diretrizes e normas de governanca:

a) Plano de assisténcia médica,

b) Plano de assisténcia odontoldgica;
c) Seguro de vida em grupo;

d) Vale refeicdo e/ou alimentacdo e;

e) Seguro de Responsabilidade Civil — D&O, extensivel aos membros do Conselho Deliberativoe Fiscal da
instituicao.

7.2 Convengao Coletiva

7.2.1 Fica estabelecido que os empregados estdo submetidos a convencéo coletiva de trabalho do Sindicato dos
Empregados de Agentes Auténomos do Comércio e em Empresas de Assessoramento, Pericias,
Informacdes e Pesquisas e de Empresas de Servicos Contabeis no Estado de S3o Paulo — EAA-SP.

7.3 Reajuste salarial

7.3.1 O reajuste salarial dos empregados seguira a data base e os percentuais de reajustes salariais constantes
da convengdo coletiva de trabalho divulgada anualmente pelo Sindicato EAA-SP. O referido reajuste,
porém, fica condicionado as diretrizes e normas de governanga e a expressa aprova¢ao do Conselho
Deliberativo, que podera propor percentual salarial distinto, para mais ou menos, a depender da situagao
econdmica da entidade;

7.3.2 Ficam os empregados submetidos aos demais pontos previstos na convengao coletiva de trabalho do EAA-
SP.
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8. ANEXOS - Atribuicoes e responsabilidades dos cargos, tabelas e organograma

Os arquivos que compdem o capitulo 8 deste Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios contém os conteudos
das funcdes dechefia de gabinete, geréncias, assessorias e secretaria-executiva, as quantidades de cargos e
respectivas remuneracdes, bem como o organograma atualizado da instituicdo, servindo todos como complemento
ao exposto nos tépicos anteriores deste PCCS.

8.1 Chefe de Gabinete

AtribuigGes e Responsabilidades

e Articular, mobilizar e participar de reunides de trabalho e de agendas internas e externas
deinteresse da Presidéncia da instituicao.

e Articular-se com o publico interno e externo sobre assuntos estratégicos e operacionais
deinteresse da Presidéncia da instituicao.

e Representar politica e socialmente a instituicdo, por delegacdo do Diretor-Presidente ou em
seusimpedimentos.

e Propor ao Diretor-Presidente da instituicdo a designacdo de empregados.

¢ Dirigir e coordenar as atividades da instituicdo.

e Cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social e as diretrizes da instituicdo.

e Cumprir e fazer cumprir o Contrato de Gestao.

e Cumprir e fazer cumprir os Convénios, Parceiras, Acordos de Cooperacao e os demais
Contratosda instituicao.

e Representar a instituicdo em juizo ou fora dele

e Representar a instituicdo nas relacées com entes, autoridades publias e terceiros em geral.

e Expedir atos e resolucbes que consubstanciem as delibera¢des da Diretoria e do
ConselhoDeliberativo.

e Cumprir e fazer cumprir as deliberacGes do Conselho Deliberativo.

¢ Decidir sobre dispensa e movimentag¢do de pessoal.

e Contribuir na direcdo, coordenacdo e controle da execucdo de atividadaes da instituicdo e na
preparacdo dos atos necessarios a gestdo técnica, administrativa, orcamentdria e financeira
dainstituicao.

e Acompanhar a execugdo dos compromissos de interesse instituicdo.

e Acompanhar o desenvolvimento e a execucdo dos projetos institucionais e das
decisGesestratégicas de interesse da Presidéncia da instituicdo.

e Acompanhar o desenvolvimento e a execucdo dos procedimentos internos de gestdo
dainstituicao.

e Atender a consultas institucionais recebidas pela instituicdo, provindas do poder
publico, de organismos internacionais, imprensa e da sociedade civil organizada e demais
entes.

e Acompanhar o trabalho de organizagao, atualizacdo e divulgacdao de dados, documentos
einformacdes técnicas de interesse da instituicdo.

e Coordenar, articular e organizar a agenda e atividades da instituicao.

e Coordenar o trabalho de organizar e registro de atas e delibera¢des internas junto as
areasadminsitrativas da instituicao.

e Coordenar e articular atividades que envolvam varias unidades da instituicdo.

e Garantir a qualidade das informag¢des que serdo utilizadas nas decisGes estratégicas d
ainstituicao.

¢ Monitorar as informacgdes disponibilizadas e gerenciadas pela Presidéncia da instituicdo.

¢ Monitorar o atendimento de demandas de interesse da instituicdo.

e Transferir e estimular o compartilhamento de conhecimento e experiéncias internamente.
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8.2 Gerente Administrativo-Financeiro

AtribuigcGes e Responsabilidades

¢ Acompanha a evolugao das metas e agdes de interesse da instituicdo.

¢ Acompanha a execucdo das agendas de compromissos de interesse da instituicao.

e Acompanha o desenvolvimento dos projetos institucionais.

¢ Analisa as informacgOes que serdo utilizadas nas decisGes estratégicas de interesse da instituicdo
e propde mudancgas.

¢ Articula, mobiliza e participa da organizacao de eventos e de reunides de trabalho de interesse
da instituicdo.

e Articula-se com o publico interno e externo sobre assuntos estratégicos e operacionais de
interesse da Diretoria.

e Gerencia processos e a¢des de natureza operacional da instituicdo.

e Gerencia e prop0e alteragdes nas politicas e diretrizes relacionadas com a viabilizagcdo das
atividades da instituicao.

¢ Avalia e gerencia o desenvolvimento tecnolégico de assuntos de interesse da instituicdo e
internaliza praticas inovadoras no ambiente de trabalho.

¢ Avalia e gerencia os resultados de interesse da instituicdo em consonancia com o planode acdo
da instituicao.

¢ Coleta, organiza, atualiza e divulga dados, documentos e informagdes técnicas de interesse de
interesse da instituicdo.

¢ Concebe politicas, processos, programas e projetos para a intituicao.

e Coordena a realizagdo de pesquisas e estudos setoriais, conjunturais, de cendrios e de
oportunidades sobre assuntos de interesse da instituicado.

¢ Coordena tecnicamente projetos multidisciplinares de interesse da instituicdo.

¢ Coordena atividades que envolvam vdrias unidades de trabalho ou de servigo.

¢ Monitora o atendimento de demandas de interesse de interesse da institui¢ao.

e Participa do planejamento estratégico da institui¢do.

e Realiza articulagbes internas e externas para viabilizar as acGes da instituicdo.

¢ Recomenda a adogdo de medidas que otimizem os resultados da instituicao.

¢ Transfere conhecimento e experiéncias internamente.

¢ Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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8.3 Gerente

AtribuigcGes e Responsabilidades

Acompanhar a evolugdo das metas e ag¢Ges de interesse da instituicdo.
Acompanhar a execucdo das agendas de compromissos de interesse da instituicdo.
Acompanhar o desenvolvimento dos projetos institucionais.

Analisar as informacdes que serdo utilizadas nas decisGes estratégicas de interesse da instituicao.

Articular, mobilizar e participar da organizacdo de eventos e de reunides de trabalho de
interesse da instituicado.

Articular-se com o publico interno e externo sobre assuntos estratégicos e operacionais de
interesse da diretoria da instituicao.

Atender a consultas institucionais provenientes do poder publico, de organismos
internacionais,imprensa e da sociedade civil organizada.

Gerenciar processos e a¢oes de natureza operacional instituicdo.

Gerenciar e propor alteracdes nas politicas e diretrizes relacionadas com a viabilizacdo das
atividades da instituicdo.

Avaliar e gerenciar o desenvolvimento tecnoldgico de assuntos de interesse da instituicdo.
Avaliar e gerenciar os resultados e a consonancia com o plano de ag¢do da instituicao.
Conceber politicas, processos, programas e projetos para a instituicdo.

Coordenar a realizacdo de pesquisas e estudos setoriais, conjunturais, de cendrios e de
oportunidades sobre assuntos de interesse instituicao.

Coordenar tecnicamente projetos multidisciplinares de interesse da instituicdo.

Coordenar atividades que envolvam varias unidades de trabalho ou de servigo.

Garantir a qualidade das informagdes utilizadas pela instituicao.

Monitorar as informacgdes disponibilizadas e gerenciadas pela instituicdo.

Monitorar o atendimento de demandas de interesse de interesse da institui¢do.

Organizar, assessorar e acompanhar as atividades inerentes as instancias colegiadas de decisdo
da instituicao.

Colaborar com o planejamento estratégico da instituicdo.

Prestar assessoria aos 6rgaos colegiados e as unidades da instituicao em sua de atuagdo.
Realizar articulagdes internas e externas para viabilizar as a¢des da instituicdo.
Recomendar a adog¢do de medidas que otimizem os resultados da institui¢do.

Transferir conhecimento e experiéncias internamente.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas.

10
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8.4 Assessor de Comunicagao

Atribuigdes e Responsabilidades

Coordenar, propor, executar ou analisar projetos e a¢Ges voltadas a comunicagado institucional,
imagem e divulgacdo de programas da instituicao.

Coordenar, propor, executar ou analisar projetos e a¢oes voltadas a assessoria de imprensa.
Coordenar, propor, executar ou analisar os assuntos ligados a comunicagao institucional, imagem
edivulgacao da instituicdo em eventos, semindrios, workshops, congressos em que a instituicao
participe, organize, seja anfitria ou coordene.

Acompanhar a evolugdo das metas e acbes de interesse da area e da presidéncia da instituicdo.
Acompanhar a execugdo das agendas de compromissos de interesse da area e da presidéncia da
instituicao.

Assessorar a presidéncia da instituicdo.

Assessorar a diretoria da instituicdo em temas, assuntos, programas, acoes ou projetos definidos
pela presidéncia da instituicdo.

Assessorar as diversas areas e equipes que compdem a instituicdo em temas, programas, acoes
ou projetos definidos pela presidéncia da instituicado.

Acompanhar o desenvolvimento dos projetos multidisciplinares.

Articular-se internamente e externamente em assuntos ligados a comunicagao institucional,
imagem, divulgacdo de acbes, programas e projetos da instituicdo.

Avaliar o desenvolvimento tecnolégico de temas e projetos relacionados a drea de atuacgao.
Propor padrdes e minutas de contratos, convénios, manuais, regulamentos, termos de

referéncia e outros instrumentos eventualmente necessarios a viabilizacdo dos temas
relacionados a area de atuagdo.

Monitorar projetos, processos de trabalho e atividades de interesse da presidéncia da instituicdo.

Participar do planejamento estratégico dos temas relacionados a drea de atuacao.

Participar do planejamento estratégico dos temas relacionados aos interesses definidos pela
presidéncia da instituicdo.

Recomendar a adog¢do de medidas que otimizem os resultados, metas e objetivos da area de
atuagao.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas.

11
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8.5 Assessor Técnico

Atribuigcdes e Responsabilidades

e Adotar as providéncias necessdrias ao encaminhamento rapido e adequado dos assuntos da
area de atuacao.

e Analisar, classificar e encaminhar documentos.

e Apoiar os gestores nos assuntos ligados as questdes administrativas e operacionais da
instituicao.

e Articular, mobilizar e participar da organizacdo de acdes, programas, projetos, reunides,

eventos e atividades da area de atuacao.

Coletar, organizar, atualizar documentos e informacdes técnicas necessarias.

Conhecer e operar sistemas e equipamentos tecnoldgicos da area de atuacao.

Controlar e atualizar as agendas de trabalho e de compromissos dos gestores.

Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos especificos para subsidiar as decisdes dos
gestores da instituicao.

Elaborar relatérios, informacgdes técnicas, pareceres, notas, oficios, memorandos e
comunicacoes referentes aatividades da area de atuacao.

Encaminhar de maneira adequada as pessoas que procurem atendimento na area de atuacdo.
Executar atividades que exigem conhecimento técnico especifico da drea de atuacdo.
Garantir a integridade dos dados de responsabilidade da area de atuacao.

Identificar as restricdes e as oportunidades que envolvam as atividades da drea de atuacao.
Manter atualizadas e facilmente acessiveis as informacées de interesse da drea de atuacao.
Monitorar projetos e atividades da area de atuacao.

Pesquisar e analisar temas de interesse da drea de atuagao.

Planejar as atividades sob sua responsabilidade.

Realizar articulagdes com o obejtivo de viabilizar as demandas de suas atividades.

Utilizar os padrdes de modelos definidos pela instituicdo na realizagdo das atividades.
Elaborar e encaminhar propostas para melhoria da area.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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8.6 Secretaria Executiva

Atribuigcdes e Responsabilidades

Controlar, operacionalizar, atualizar, registrar e viabilizar a agenda de compromissos da
presidéncia da institui¢do.

Se assim definido pela presidéncia, controlar, operacionalizar, atualizar, registrar e viabilizar a
agenda de compromissos da diretoria da instituicdo.

Planejar e viabilizar viagens e compromissos institucionais no pais e no exterior da presidéncia da
instituicao.

Se assim definido pela presidéncia, planejar e viabilizar viagens e compromissos institucionais no
pais e no exterior da direotoria da instituicao.

Organizacdo de arquivos da presidéncia e da diretoria da instituicdo relacionados a area de
atuacao.

Realizar o atendimento telefonicio, de mensagens e outros meios, nacionais e internacionais, da
presidéncia da instituicdo.

Se assim definido pela presidéncia, realizar o atendimento telefénicio, de mensagens e outros
meios, nacionais e internacionais, da presidéncia da instituicdo.

Adotar as providéncias necessarias ao encaminhamento rdpido e adequado dos assuntos da
area de atuacao.

Analisar, classificar e encaminhar documentos.

Apoiar os gestores nos assuntos ligados a questdes administrativas e operacionais da
instituicdo.

Coletar, organizar, atualizar documentos e informacOes técnicas necessarias.

Conhecer e operar sistemas e equipamentos tecnoldgicos da area de atuagao.

Controlar e atualizar as agendas de trabalho da presidéncia e da diretoria da instituicdo.

Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos especificos para subsidiar as decisdes dos
gestores da instituicao.

Elaborar relatérios, informagdes técnicas, pareceres, notas e comunicagoes referentes a
atividades da area de atuagao.

Encaminhar de maneira adequada as pessoas que procurem atendimento na area de atuacdo.
Executar atividades que exigem conhecimento técnico especifico da area de atuagao.
Garantir a integridade dos dados de responsabilidade da drea de atuacao

Pesquisar e analisar temas de interesse da drea de atuagao.

Planejar as atividades sob sua responsabilidade.

Realizar articulagdes com o obejtivo de viabilizar as demandas de suas atividades.

Utilizar os padrdes de modelos definidos pela instituicdo na realizagdo das atividades.
Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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8.7 Tabela de Cargos e Remuneragoes

Cargo
Diretor-Presidente
Diretor-Executivo
Chefe de Gabinete
Assessor de Comunicacdo
Gerente
Gerente Administrativo-Financeiro
Secretaria Executiva
Assessor Técnico |
Assessor Técnico Il
Assessor Técnico |ll
Assessor Técnico IV

8.8 Tabela de Cargos e Quantidades

Cargo
Diretor-Presidente
Diretor-Executivo
Chefe de Gabinete
Gerente
Gerente Administrativo-Financeiro
Assessor de Comunicacao
Secretaria Executiva
Assessor Técnico
Total de Cargos

Z
m
Q
@,
O

O
n

Saldrio Mensal
RS 24.823,50
RS 23.550,50
RS 21.277,20
RS 16.500,00
RS 15.000,00
RS 15.000,00
RS 7.500,00
RS 4.500,00

RS 6.000,00
RS 7.500,00
RS 9.000,00

Qde

RR(RPIdMR Wk

46
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8.9 Organograma

SAO Presidéncia
PA%JLO

NEGOCIOS

Chefia de Gabinete

Secretaria Executiva

Assessoria de Comunicacao

Diretoria de Investimentos Diretoria Diretoria de Negocios
e Novos Negocios Administrativa—Financeira e Exportacao

= e Geréncia e - -
Geréncia Geréncia .. ) i . Geréncia Geréncia
Administrativa-Financeira

Assessoria
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