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AGENCIA BRASILEIRA DE PROMOCAD
DE EXPORTACOES E INVESTIMENTOS

SERVICO SOCIAL AUTONOMO AGENCIA DE PROMOCAO
DE EXPORTACOES DO BRASIL - APEX-BRASIL
CONSELHO DELIBERATIVO

RESOLUCAO CDA N204/2016

Aprova o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios - PCCS.

O CONSELHO DELIBERATIVO do Servico Social Auténomo Agéncia de Promocgdo de
Exportacdes do Brasil - Apex-Brasil, no uso da atribui¢io que lhe conferem os artigos, 99,
V1, e 19, inciso I, do seu Estatuto Social.

CONSIDERANDO:

I- 0 novo arranjo institucional da Apex-Brasil, em decorréncia da edigido do
Decreto n? 8.788/2016, que alterou o Decreto n? 4.584 /2003, que instituiu a
Apex-Brasil;

I1- a competéncia da Diretoria Executiva para propor, e a do Conselho
Deliberativo para aprovar o plano de cargos e salérios e beneficios, o quadro
de pessoal da Agéncia, na forma dos arts. 9, VI, e 17, VII, do Estatuto Social,
respectivamente; e

II1- a proposta encaminhada pela Diretoria Executiva por meio da Resolu¢do n2
10-07/2016, de forma a possibilitar acarretar a melhoria das condig¢des de
carreira dos empregados, assim como a corrigir imperfeicdes no Plano de
Cargos e Salarios vigente.

RESOLVE:

1) Aprovar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da Apex-Brasil, na forma prevista do
Anexo L.

2) Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, incumbindo a Diretoria Executiva a
deliberagdo quanto a entrada em vigor do Plano.

Brasilia (DF), aos 17 de novembro de 2016.

Presidente do Cengelho Deliberativo
Apex-Brasil
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CARREIRAS E SALARIOS -
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1. APRESENTACAO

Este documento constitui o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS da Apex-

Brasil. Estabelece politicas, diretrizes e procedimentos para sua administragéo.

O Plano de Cargos e Salarios — PCS aprovado pelo Conselho Deliberativo da Apex-Brasil
— CDA, vigente desde 2013, prevé a atualizagao periddica das informacdes e politicas nele

constantes. Nesse sentido, houve a necessidade de elaborar este novo PCCS.

Este Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios se aplica aos empregados da Apex-Brasil
lotados no territério nacional, ndo se estendendo aos empregados dos escritorios da

Apex-Brasil no exterior.

dra 2 | Lote 11
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2. ESTRUTURA DO PCCS

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS esta estruturado considerando as

seguintes premissas:

e Estrutura e descrigdo dos cargos e fungdes.

e Ingresso nas carreiras.
e Estrutura de salarios.
e Tabelas salariais.

e Estruturagdo e desenvolvimento das carreiras.

SBN Quadra 2 | Lote 11
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3. ESTRUTURA E DESCRIGAO DOS CARGOS E FUNCOES

3.1. Estrutura de Cargos

3.1.1 O quadro de pessoal da Apex-Brasil € composto pelos seguintes cargos, que séo
delineados utilizando-se da abordagem do cargo amplo, tendo-se em conta as atribuigdes

dos cargos e suas respectivas fungdes existentes na Agéncia:
1. Dois (2) Cargos Efetivos, sendo:
a. Um (1) cargo de nivel superior — Analista.
b. Um (1) cargo de nivel médio — Assistente.

2. Oito (8) Cargos de Confianga, destinados as fungbes de gestdo e de

assessoramento, sendo:

a. Trés (3) cargos de Gestao, a saber: (i) Gerente, (i) Coordenador e
(iii) Supervisor.
b. Cinco (5) cargos de Assessoramento, a saber: (i) Assessor de

Presidéncia, (ii) Assessor de Diretoria, (iii) Assessor de Geréncia,

(iv) Assessor Executivo e (v) Secretaria Executiva.
3.2. Descrigbes dos cargos e das fungodes

3.2.1. Na descri¢ao dos cargos e de suas respectivas fungdes, foram consideradas as
seguintes caracteristicas:
e Cargos delineados segundo o enfoque amplo, assegurando a preservagao da

coeréncia e consisténcia da identidade das diferentes atividades.

e Obijetivo dos cargos, definido como uma demonstragdo abrangente da contribui¢cdo
e caracterizagdo da identidade, responsabilidades e atribuigbes do respectivo
grupo de empregados, dando sentido a existéncia do cargo e sua participagdo na

missao da Agéncia.

fr4 2 | Lote 11
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e Descricdo das principais atribuicdes e responsabilidades dos cargos e suas
respectivas fungdes, demonstrando um carater mais especifico para o grupo de
empregados, de acordo com sua area de atuag&o e especializagao, para o alcance

dos objetivos institucionais.
3.2.2. As descrigdes dos cargos e das fungdes constam no Anexo |.

3.2.2.1. As descricdes das fungbes poderdo ser revisadas sempre que houver
modificagdo substancial em seu contetdo, ou forem incluidas novas funges de acordo

com a necessidade do negécio, mediante deliberagdo pela Diretoria Executiva.

SBN Quadra 2| Lote 21
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4. INGRESSO NA APEX-BRASIL

4.1. O ingresso nos cargos efetivos ocorrera mediante a aprovagio em processo seletivo
publico, nos termos da Lei n° 10.668/2003, do Regulamento de Processo Seletivo e do
Manual de Contratacdo de Pessoal.

4.2. O ingresso nos cargos de confianga, de livre nomeag&o e exoneragéo, ocorrera por

meio das seguintes possibilidades:

a. Nomeacdo de empregado ocupante de cargo efetivo; ou

b. Nomeacéo de profissional selecionado no mercado de trabalho, sem processo

seletivo publico, contratado diretamente no cargo de confiancga; ou

c. Nomeagao de servidor/empregado publico cedido a Apex-Brasil.




Apexqusil'

5. ESTRUTURA DE SALARIOS

5.1. Cargos Efetivos

5.1.1. A estrutura de salarios dos cargos efetivos compreende o conjunto de salarios
base, distribuidos por 5 (cinco) classes, cada qual composta de 7 (sete) a 14 (quatorze)
niveis.

Nivel

Classe

I 1 (121314 [15]16 |17 ]

] A (2|3 |14 (105|106 |17 | 1.8 |19

1] A [z {3 | n4 (nes | e [ 0.7 | 1L | nLe | N.10 | nia

v VA Iv2Iva|[ V4 [IV5]IV.e [IV.7]IV.8 | IVI|IVA0|IVAT|IVA2]IV.13

Vv vi|vz2|v3|[va|vs|Ve V7| V.8 |VI|V10|V.11|VI12]| V13 | V.14

5.1.2. Ndo ha distingao de atividades/atribuigbes por classes dos cargos.

5.1.2. A contratagdo de empregado em cargo efetivo sera na Classe |, Nivel 1.
5.2. Cargos de Confianca

5.2.1. Os ocupantes dos cargos de confianga perceberdo uma remuneragao global

estabelecida para cada cargo.

5.2.2. A estrutura de remuneragdo dos cargos de confianga é composta por faixas
salariais. Cada faixa possui trés valores de referéncia: (i) valor inicial, (ii) valor meédio e

(i) valor limite.

5.2.3. A remuneracdo global da nomeagéo do cargo de confianca devera corresponder

ao Valor Inicial da faixa salarial de seu cargo.

SBN Quadera 2 | Lote 11
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5.2.3.1. A necessidade de nomeagédo em uma remunerag¢ao acima da inicial devera

ser justificada pelo gestor e pelo Diretor da area demandante e aprovada pelo Presidente.

5.2.4. Na nomeacéo de empregados ocupantes de cargos efetivos, a remuneragao global

substituira o valor do salario base enquanto o empregado permanecer nesta condigdo.

5.2.5. Na nomeacéo de empregados ocupantes de cargos efetivos, caso o salario-base
do empregado seja superior ao valor previsto de remunerag¢do global, mantém-se o

salario base.

5.2.6. Na nomeacao de servidores/empregados publicos cedidos a Apex-Brasil, deve-se
observar o previsto em Resolugdo do Conselho Deliberativo da Apex-Brasil — CDA,

observada a tabela de remuneracdo dos cargos de confiancga.

rasilia DF | Brast
426 (1202
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6. TABELAS SALARIAIS

6.1. Cargos Efetivos

6.1.1. Nivel Superior

3

4

= :

6

10

T _ - - — T T
1 691641 712390 7.337.62 | 755775  7.78448 @ 8.018,01 8.258,56
I 850631 | 876150 902435 929508 | 9.573,93 09.86115 | 10.15698 10.46169 107554\ =
m 10.461.60 | 10.775.54 | 11.008.81 | 11.43177 | 1177473 | 12.127.97 | 12.491,81 | 12.866,56  13.252,56 | 13.650,13 | 14.050,64
v 12.866.56 | 13.252,56 | 13.650,13 | 14.050.64 14.48143 | 14.915,87 15.363,35 | 15.824,25 16.208.97 16.787.94 17.29158 | 17.810,33 | 18.344,64
v 15.824,25 16.208,07 16.787,94 17.29158 17.810,33 18.344,64 18.304,98 19.46183 2004568 20.647,05 21.266,46  21.904,46 22.561,59223.238,44
6.1.2. Nivel Médio
Classe/Nivel | 1 7 3 | & | 5 = 3§ 7 8 9 10 11 12 13 =
| 256404 | 263066 | 270958 | 279087 = 2.874,59 | 296083  3.049,66 : =
I 314115 323638 | 333244 | 343242 353530 364145 375060 | 3.86321 | 3.979,11
M 386321 | 3.979.11 400848 | 422144 434808 447852 461288 475127 4.89380  5040,62 5.19184
IV 475127 489380 504062 | 519184 | 534759 550802 567326 584346 601876 | 6.199,33 638531 657686 677417 |
v | 584346 6.01876 6.199.33 638531 657686  6.774,17  6.977,40 718672 7.402,32 7.62439 7.853,12 | 8.08871 8.331,38 8.581,32

10
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6.2. Cargos de Confianga

Cargo de Confianga Valor Inicial Valor Médio | Valor Limite
Gerente 26.896,27 29.585,90 3227552
Coordenador 19.313,61 21.244,97 23.176,33
Supervisor 15.847,92 17.432,71 19.017,50
Assessor de Presidéncia 21.841,89 23.480,03 25.118,17
Assessor de Diretoria 19.313,61 20.762,13 22.210,65
Assessor de Geréncia 14.116,45 15.175,18 16.233,92
Assessor Executivo 9.599,14 10.799,03 11.998,93
Secretaria Executiva 6.916,41 7.780,96 8.645,51

6.3. A tabela salarial dos cargos efetivos e dos cargos de confianga sera reajustada

anualmente em decorréncia de Acordo Coletivo de Trabalho — ACT.

6.3.1. A tabela salarial reajustada, em conformidade com o ACT, sera comunicada ao

Conselho Deliberativo da Apex-Brasil — CDA.

6.4. Podera ser realizada pesquisa salarial de mercado para identificacéo de reajustes,
0s quais serdo submetidos a deliberagdo da Diretoria Executiva da
Apex-Brasil.

6.4.1. A alteragdo dos valores das tabelas, baseada em pesquisa salarial,

dependera de disponibilidade orgamentaria da Apex-Brasil, de acordo com aprovacdo

do orgamento anual pelo Conselho Deliberativo da Apex-Brasil — CDA.

% Brast
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7. ESTRUTURAGAO E DESENVOLVIMENTO DAS CARREIRAS

7.1. Estruturagao das Carreiras

7.1.1. As carreiras s3o constituidas de cargos, segundo o nivel de escolaridade, e por
fungdes, que se distinguem entre si, pelas atribuicOes, responsabilidades e

especializagdes de cada area de atuagao.

7.1.2. Os cargos também se distinguem por conhecimentos, habilidades e atitudes

indicados no Modelo de Competéncias da Apex-Brasil.
7.2. Desenvolvimento das Carreiras

7.2.1. O desenvolvimento nas carreiras representa a ascensao salarial do empregado

ocupante de cargo efetivo.

7.2.2. As carreiras estruturadas para os cargos efetivos sdo constituidas por classes e

niveis.

7.2.3. A movimentagdo na carreira ocorrera mediante progressdo e promogao pelos

critérios de merecimento e antiguidade.
7.2.4.Para fins de desenvolvimento nas carreiras, entende-se:

I.  Progressao salarial: passagem do empregado do padrdo salarial em que se

encontra para o seguinte, dentro da mesma classe da carreira.

II.  Promogao: passagem do empregado da classe em que se encontra para a

classe seguinte.

58BN Quadra 2 bote 12
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7.2.5. A progressdo salarial serd concedida por antiguidade e a promocgéo, por

merecimento, alternadamente, observados os requisitos minimos constantes na tabela

a seguir:
 Progressio salarial por | Promogéao por merecimento
~ antiguidade L

v Nao ter sido contemplado na v Esta'r‘p'osicionado no minimo na
promog&o por merecimento. classe | nivel 2.

v" Ser regido por contrato de v' Ser regido por contrato de
trabalho por prazo trabalho por prazo
indeterminado. indeterminado.

v Ter trabalhado pelo menos (6) v Ter trabalhado pelo menos (6)
seis meses no ano anterior, seis meses no ano anterior,
exceto as auséncias por licenca exceto as auséncias por licenga
maternidade e decorrentes de maternidade e decorrentes de
acidente de trabalho. acidente de trabalho.

v N&o ter tido sangdo disciplinar v Nao ter tido sangéo disciplinar
nos 12 (doze) meses anteriores nos 12 (doze) meses anteriores
a verificagdo dos requisitos. a verificagao dos requisitos.

v" Nao estar afastado por licenca v Estar posicionado nos conceitos
ndao remunerada. de Avaliagdo de Desempenho

v" N&o estar no ultimo nivel da nos boxes 7 (sete), 8 (oito) ou 9
classe. (nove), nos termos do Manual de

Avaliagdo de Desempenho.

7.2.6. A progressdao salarial

por antiguidade sera realizada anualmente e

correspondera a evolugcdo de 1 (um) nivel dentro da classe em que o empregado

estiver enquadrado.

£ | Brasil
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7.2.6.1.

respectiva classe ndo sera elegivel & progresséo por antiguidade, ocasido em que a

Nos casos em que o empregado estiver posicionado no ultimo nivel da

ascensdo na carreira ocorrera apenas por promogao.

7.2.7. Na determinag&o do nimero de empregados que irdo perceber a promogao por

merecimento serdo considerados, em ordem de precedéncia, os seguintes critérios de

desempate:
1.

2
3.
4

Posicionamento nos boxes em ordem decrescente;

Mais tempo sem movimentagao salarial por merito;

Mais tempo na area de lotagao,

Maior pontuagdo na formagdo académica adicional prevista para o
cargo;

Mais tempo de substituicdo em exercicio de cargo de gestao;

Mais tempo na Apex-Brasil.

7.2.8. Para a formagdo académica adicional serdo consideradas as seguintes

pontuacdes, cumulativamente:

Formacéao académica Pontos

Ensino superior completo reconhecido pelo MEC (sera considerada 1

apenas uma formacgao).

Especializagéo reconhecida pelo MEC ou cursos de pds-graduagao com 2

no minimo 360 horas

Mais de uma especializagéo reconhecida pelo MEC 1
Mestrado strictu senso 3
Doutorado 4
Pontuagao maxima 11

7.2.9. Na promogdo por merecimento, se o posicionamento do empregado na

Avaliagdo de Desempenho tiver sido no box 9 (nove), o0 empregado avancara 3 (trés)

niveis com relagdo ao salario em que estiver posicionado e, entdo, proceder-se-a ao

reposicionamento na classe seguinte.

wiww.apexbrasi.com br
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7.2.9.1. Se o posicionamento do empregado na Avaliacdo de Desempenho
tiver sido nos boxes 8 (oito) ou 7 (sete), o empregado avangara 2 (dois) niveis com
relagdo ao salario em que estiver posicionado e, entdo, proceder-se-a ao

reposicionamento na classe seguinte

7.2.9.2. Sera garantido, no minimo, o reposicionamento no nivel inicial da

classe seguinte.

7.2.10. O quantitativo de empregados que serdo promovidos por merecimento
dependera da disponibilidade orgamentaria autorizada pelo Conselho Deliberativo da
Apex-Brasil — CDA.

7.2.11. A movimentacé&o salarial do empregado que estiver posicionado nos conceitos
de Avaliagdo de Desempenho nos boxes 1 (um), 2 (dois) ou 3 (trés), nos termos do
Manual de Avaliagdo de Desempenho, dependera de deliberagcdo da Diretoria

Executiva.

7.2.12. Os empregados de cargo efetivo designados para o exercicio de cargo de
confianga serdo elegiveis a progresséo por antiguidade e promog&o por merecimento,
desde que cumpram os requisitos minimos previstos para a movimentacdo. Nesses

casos, a progresséo e a promogao serdo aplicadas ao salario-base do empregado.
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8. SUBSTITUICAO E INTERINIDADE DOS CARGOS DE CONFIANGA

8.1. Os ocupantes de cargos de confianga de gestdo (Gerente, Coordenador e
Supervisor) poderdo ser substituidos quando estiverem afastados de seu exercicio, nas
seguintes situagoes:
a) Férias;
b) Doenca ou acidente de trabalho, comprovados por meio de atestado
medico ou laudo pericial do INSS, por periodo superior a 7 (sete) dias;

c) Licenca paternidade ou licenga maternidade.

8.1.1. Nos casos em que o afastamento do titular se der por periodo superior
a 20 (dias) dias corridos, a designagao de substituto para exercicio do cargo

de confianga seréa obrigatéria.

8.2. O substituto recebera a remuneracao global do respectivo cargo de confianga,

proporcionalmente ao periodo que durar o afastamento do titular.

88.3. A area em que ocorrer o afastamento devera elaborar memorando justificando a

necessidade, e mencionando o periodo de substituigdo e indicagdo do substituto.

8.3.1. Apds a ratificagdo do Gerente da area, o referido memorando sera
encaminhado a area de Recursos Humanos para os procedimentos

administrativos necessarios.

8.3.2. Nos casos de substituicdo do Gerente da area, a ratificagdo sera pelo

Diretor da area.

8.4. Quando ocorrer a vacéncia de ocupante de cargo de confianga de gestéo, podera

ocorrer a designacéo para exercicio interino do cargo.

Fax: + 5561 3426 0263
wwiw.apexbrasil.com.br
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9. CONSIDERAGOES GERAIS

A gestédo do PCCS requer um constante acompanhamento, a fim de garantir a sua
atualidade e sustentabilidade ao longo do tempo, permitindo que sua gestdo esteja
alinhada as necessidades da Apex-Brasil frente ao mercado de trabalho e alcance de

sua missdo institucional.

A gestdo do PCCS inclui a revisdo da estrutura de cargos efetivos, cargos de

confianga, carreiras e da tabela salarial, bem como a atualizagdo periédica das

informacdes.

G 61 3426 0263

Fa )
www.apexbrasit.com.br
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10. IMPLEMENTACAO DO PCCS
Em relacdo ao PCS de 2013, serdo observadas as regras de implementacéo a seguir.

10.1. Enquadramento nos Cargos

10.1.1. Os ocupantes dos cargos efetivos de Analista de Gestdo Corporativa e de

Analista de Negocios Internacionais serao enquadrados no cargo de Analista.

10.1.2. Os ocupantes dos cargos efetivos de Assistente serdo mantidos no cargo de

Assistente.

10.1.3. Os ocupantes das fungdes de confianga serdo enquadrados nos cargos de

confianga, conforme tabela a seguir:

Fung¢do de Confianga Cargo de Confianga
Gerente Gerente

Coordenador Coordenador

Supervisor Supervisor

Assessor de Presidéncia Assessor de Presidéncia
Assessor de Diretoria Assessor de Diretoria
Assessor Executivo Assessor Executivo
Secretaria de Diretoria Secretaria Executiva

10.2. Enquadramento Salarial

10.2.1. O enquadramento salarial refere-se ao posicionamento do empregado nas

classes e nos niveis salariais estabelecidos neste PCCS.

SBN Guadra 2| lote 11
Ed. il

wwiw.apexbrasit.com.br
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10.2.1.1. O enquadramento do empregado de cargo efetivo na nova tabela salarial

observara duas regras: a) salario anterior & implantagdo e b) a classe do cargo.

10.2.1.2. O enquadramento de empregado ocupante de cargo de confianga sera de
acordo com a nova tabela de remuneragdo global, mantidas as remuneracdes

superiores as previstas na nova tabela de cargos de confianca.

10.3. Cargos em extingédo

10.3.1. Os cargos de Assessor de Gestdo Corporativa, Assessor de Negécios
Internacionais e Assessor SGP 2008 ficam em extingdo a partir da implementagéo
deste PCCS, permanecendo no Plano de Cargos e Salarios — PCS de 2013. N3o sera

possivel o ingresso de novos empregados nesses cargos.

10.4. Progressao e promog¢ao em 2017

10.4.1. A avaliagdo de desempenho em relagdo ao ciclo de 2016/2017 ndo
contemplara a variavel resultado. A variavel resultado sera contemplada a partir do
ciclo de avaligdo de 2017/2018, ocasido em que sera apurado o resultado da matriz 9

Boxes, e identificados os posicionamentos previstos no item 7.2.5.

10.4.2. Nesse contexto, para fins de movimentacéo salarial em 2017, dos critérios
previstos no item 7.2.5. para a promogdo por merecimento, sera considerado como
resultado da avaliagdo de desempenho apenas a varidvel competéncia, sem prejuizo

dos demais critérios de elegibilidade.

10.4.2.1.0 resultado na Avaliagdo de Desempenho por Competéncias devera

ser o conceito “Supera”, nos termos do Manual de Avaliagdo de Desempenho.

19
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10.4.3. Para fins de desempate, serdo considerados em ordem de precedéncia os

seguintes critérios:

1. Mais tempo sem movimentag&o salarial por merito.
Mais tempo na area de lotagao.
Maior pontuacgéo na formagdo académica adicional.

Mais tempo de substituigdo em exercicio de cargo de gestao.

U

Mais tempo na Apex-Brasil.

SBN Quadra 2| Lote 12
Fd. Apes Brasil

G 0202
X2 + 55 61 3426 0263
www.apexbrasil.com.br
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ANEXO | - DESCRIGCOES DOS CARGOS E DAS FUNCOES

1.

14.

DESCRIGAO DE CARGO EFETIVO DE NIVEL SUPERIOR

ANALISTA

Objetivo:

Contribuir para o desenvolvimento institucional, por meio de agdes que exijam
conhecimentos especificos, garantindo subsidios necessarios para tomada de
decisdes, visando ao alcance dos objetivos estratégicos.

Atribuicbes essenciais:

1.

~

11.

12,

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando
informagdes e/ou orientagdes quanto a assuntos relacionados a area de
conhecimento.

Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacgodes atualizadas aos publicos de
interesse.

Propor e elaborar agdes que atendam as diretrizes estrategicas, incluindo planos
de trabalho e orgamento.

Planejar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizagao de atividades e
projetos.

Administrar dados de forma a produzir informagdes para a melhoria de processos
e 0 suporte as decisbes gerenciais.

Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.

Integrar grupos técnicos, comissées e comités, quando demandado.

Participar das atividades de contratagdo de bens e servigos de interesse de sua
area de atuacgdo, bem como fazer o acompanhamento da execugdo dos
respectivos contratos.

Disponibilizar informagdes e documentos as auditorias interna e externas.

. Organizar e participar de eventos de capacitagdo e de alinhamento técnico e

proferir palestras sobre temas relacionados.

Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias
quanto as deliberagodes.

Elaborar relatorios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros
documentos técnicos de sua area de atividade.

Conhecimentos gerais:

21



e Concepgao e caracteristicas do Sistema S.

e Politicas e normas da Apex-Brasil.

e Auditoria e controle externo e interno.

s Legislagdo de processos de contratagdo de bens e servigos.

e Legislacdo e atos administrativos relacionados a sua area de atuagao.

e Processos: administrativo, de materiais, de patriménio, contabil,
orgamentario e de gestdo de pessoas.

e Metodologia para Gestdo de Projetos e Processos.

e Técnicas de consultoria interna.

e Planejamento do trabalho.

¢ Lingua portuguesa aplicada & redagéo de documentos.

e Comunicagdo empresarial.

e Organizagdo de eventos de capacitagao e alinhamento técnico.

e FEtica e etiqueta no trabalho.

e Sistemas institucionais compartilhados.

e Navegador de internet, processador de texto, planilha eletrénica, banco de dados, software
de apresentagdes e outros recursos da tecnologia da comunicagao e da informagao.

e (Sestdo do tempo.

e Inglés e espanhol.

Requisito minimo de formacio académica: Ensino superior completo, reconhecido pelo Ministério
da Educagéo - MEC.

SBN Qua
Ed. Aper
70040

55 61 3426 0263

wwiw,apexbrasil.com.br
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2. DESCRICOES DAS FUNGOES RELATIVAS AO CARGO EFETIVO DE NIVEL

SUPERIOR

2.1. Advogado

Atribuicoes essenciais:

1.

2,

Executar as atividades de consultoria e assessoramento juridicos a Apex-Brasil e
seus escritorios no Brasil e exterior.

Representar juridicamente a Apex-Brasil junto ao contencioso judicial ou
administrativo, perante Tribunais, 6rgdos e entidades no Brasil € no exterior.
Examinar prévia e conclusivamente, no ambito da Apex-Brasil e de seus escritorios
no Brasil e exterior: a) os textos de edital de licitagdo, como os dos respectivos
contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados e/ou celebrados pela
Apex-Brasil; b) os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a
dispensa de licitagao; c¢) ato de concessao de patrocinio e celebracdo de convénio;
e d) demais acordos e instrumentos juridicos a serem firmados pela Apex-Brasil no
Brasil e Exterior.

Desenvolver efou analisar conteldo juridico, legislagdo e normas nacionais e
internacionais de interesse da Apex-Brasil, de empresas brasileiras e investidores
estrangeiros.

Conhecimentos especificos:

e Normativos aplicaveis as entidades com natureza de Servico Social Autébnomo
e a Apex-Brasil acerca de licitagdes, convénios e contratos.

o Normas gerais aplicaveis as licitagdes, convénios e contratos administrativos.

e Técnicas de negociagdo aplicaveis aos contratos nacionais e internacionais.

¢ Entendimentos dos 6rgdos externos de controle sobre a gestédo dos recursos das
entidades com natureza de Servigo Social Autdnomo.

e Ritos e atos para realizagdo de audiéncias, instrugdes processuais e julgamentos
e atuagao junto aos Tribunais.

e Direito Administrativo, Contratual, Empresarial, Internacional Privado,
Processual Civil e do Trabalho, de Propriedade Intelectual, Trabalhista e
Tributario.

e Padrao culto e juridico de escrita da lingua portuguesa.

Requisito complementar: Inscri¢géo ativa na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB.

SBN Quadra 2 Lote 11
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2.2. Analista Contabil-Tributario

Atribuicoes essenciais:

1. Analisar a conciliagdo das contas contabeis e elaborar as demonstragoes
financeiras, bem como os demonstrativos e/ou relatérios gerenciais contabeis,
fiscais e tributarios.

2. Escrituracdo fiscal e tributaria de acordo com os documentos fiscais e/ou
equivalentes oriundos das operagdes de compra e venda realizadas.

3. Assegurar, nos sistemas de gestdo empresarial, a classificagdo contabil dos fatos e
atos administrativos identificados.

4. Assegurar que todas as obrigagdes fiscais e tributérias, principais e assessorias,
estdo sendo realizadas de acordo com as legislagdes tributarias vigentes.

5. Manter o plano de contas contabil atualizado de acordo com as melhores praticas
de mercado, respeitando-se as normas contabeis vigentes.

6. Assistir as auditorias contabeis, internas e externas.

7. Assegurar o atendimento ao Conselho Fiscal e Conselho Deliberativo quanto a
apresentacéo e divulgagdo das demonstragdes financeiras e respectivo relatorio de
auditoria contabil, além de qualquer demonstrativo gerencial dos bens, direitos,
obrigagdes e capital proprio.

8. Elaborar estudos, no ambito contabil e tributario, que visem a tomada de decisdo em
assuntos relacionados a busca continua pela adequada carga tributaria incidente
sobre as atividades operacionais.

Conhecimentos especificos:

s Legislacdo contabil, fiscal e tributaria.

e Normas internacionais de contabilidade.

e Impostos, taxas e contribuigoes.

e Normas sobre transparéncia do Tribunal de Cotas da Unido — TCU.

e Normas de contabilidade publica aplicadas no Brasil.

» Demonstragdes financeiras.

e Sistemas informatizados de gestdo empresarial.

e Analise das demonstragdes financeiras.

e Entendimentos da Receita Federal do Brasil e legislagdes fiscais e tributarias
aplicaveis.

» Normas de auditoria.

Requisito complementar: Registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade —
CRC.

SBN (uadra 2| Lote 121

4! lia OF | Brasi
Tel.: «5% 61 34 02
Fax: + 5561 3426 0263

winw.apexbrasib.com.br
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2.3. Analista de Administracido de Pessoal

Atribuicoes essenciais:

i

t9

Realizar procedimentos de admissdo e demissdo de colaboradores e executar as
atividades de folha de pagamento, de calculo e controle de férias, rescistes e
encargos relacionadas a administragao de pessoal.

Executar e acompanhar rotinas de contabilizagdo relacionadas a folha de
pagamento, encargos e provisdes, além de gerar e encaminhar aos o6rgdos
competentes os informativos das obrigagbes acessoérias.

Executar e acompanhar o plano de beneficios e o processo de frequéncia.
Participar das negociagdes e atividades relacionadas aos acordos coletivos de
trabalho, garantir a implementagéo dos acordos realizados, e atuar como preposto
em questdes trabalhistas.

Elaborar, executar e acompanhar os programas de seguranga e satde do trabalho,

e implementar programas voltados a melhoria da qualidade de vida dos
colaboradores.

Conhecimentos especificos:

Legislagdo previdenciaria e trabalhista.

Negociagédo sindical.

Sistemas informatizados para elaboragéo de folha de pagamento.

Normas de seguranca e saude do trabalho: PCMSO, PPRA, LTCAT e CIPA.
Execugdo e controle de rotinas de folha de pagamento: admissdo, demisséo,
frequéncia, férias, afastamentos, salarios e encargos.

Obrigacdes acessorias mensais e anuais: RAIS, CAGED, DIRF.

Contabilidade relacionada a folha de pagamento, encargos e provisées.
Composig¢ao de remuneragéo: salarios e beneficios.

Requisito complementar: Nao se aplica.

SBN Quadra ¥ | Lote 11
i

silia DF | Brasit
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2.4. Analista de Aquisicoes

Atribuigbes essenciais:

1.
2

Receber e analisar as solicitagdes de contratagdo de materiais, produtos e servigos.
Auxiliar as areas demandantes na elaboragdo do termo de referéncia e/ou projeto
basico, e orientar a modalidade e tipo de licitagdo.

Elaborar e publicar instrumentos convocatérios das licitagbes e realizar a aquisi¢ao
de bens e servigos.

Efetuar consultas, e em conjunto com a area juridica e areas demandantes,
responder a eventuais questionamentos, recursos e impugnagoes.

Atuar como pregoeiro e membro da comisséo de licitagdo nos processos licitatorios.
Elaborar os modelos de instrumentos contratuais para assinatura dos fornecedores,
em parceria com a area juridica.

Realizar o levantamento de precos de servigos e bens, e negociar melhores
condi¢des com os fornecedores.

Conhecimentos especificos:

e Legislacéo, jurisprudéncia e doutrina de licitagdes e contratos administrativos.
e Regulamento de Licitagdes e de Contratos da Apex-Brasil.

e Modalidades e procedimentos licitatorios.

e Elaboragéo de editais.

e Legislagédo de convénios.

e Principios da administrag&o pUbica e da natureza do Sistema S.

e Atuacgdo como pregoeiro.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

OF | Brasil
02

Fax: + 3426 0263

www.apexbrasil.com.br
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2.5. Analista de Cerimonial e Eventos

Atribuicdes essenciais:

1

w

Planejar, estruturar e executar os eventos e missdes no que tange a infraestrutura e
Servicos.

Prestar assessoria em eventos e reunides quanto as regras, os costumes e preceitos
em normas de protocolo e cerimonial.

Identificar e selecionar fornecedores para prestacgéo de servigos.

Administrar contratos sob sua responsabilidade por meio do monitoramento da
execugao dos servigos terceirizados conforme objetos, prazos e cronograma fisico-
financeiro.

Criar e desenvolver indicadores de gestéo para eventos.

Aplicar e monitorar os resultados das pesquisas de satisfagdo realizadas apos os
projetos.

Conhecimentos especificos:

Gestéo de processos organizacionais e gestio de projetos.
Gestéo orgamentaria, financeira, contabil e administrativa.
Técnicas de negociagao.

Normas de cerimonial e protocolos.

Requisito complementar: N&o se aplica.

sitia DF | Brosil
G202
+ 55 61 3426 0263

wwiw.apexbrasil.com.br
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2.6. Analista de Competitividade

Atribuicdes essenciais:

1.

Elaborar e implementar projetos de competitividade, nos segmentos de design,
sustentabilidade, inovagdo e qualificagdo de empresas: a) acompanhar tendéncias
no tema; b) levantar demandas; c) analisar o cenario de promog&o de exportagoes
e internacionalizagdo de empresas, da oferta exportavel brasileira e elaborar
diagnésticos e estudos; e d) identificar parceiros.

Identificar demandas, elaborar e administrar projetos, incluindo: a) planejar as
acoes; b) alinhamento com stakeholders; c¢) executar e monitorar o andamento dos
projetos; d) acompanhar o fluxo de documentos; e) alimentar sistemas de
informacao; e f) monitorar e analisar os resultados.

Elaborar e administrar contratos e convénios: a) identificar potenciais
fornecedores/parceiros; b) elaborar pareceres técnicos; e c) acompanhar a
execugao fisico-financeira.

Capacitar os parceiros nas metodologias e sistemas utilizados na Apex-Brasil,
acompanhar e avaliar os resultados.

Analisar dados e informagbes sobre temas estratégicos e modelos que possam ser
reproduzidos efou utilizados.

Conhecimentos especificos:

Gestao de Projetos.

Gestdo de contratos e convénios.

Metodologias de desenvolvimento para qualificagdo empresarial, sobretudo para
insergao externa.

Técnicas de negociagao.

Teorias de aprendizagem.

Requisito complementar: Nao se aplica.
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2.7. Analista de Comunicagio

Atribuigbes essenciais:

1

8.
9,
10.
11.

Elaborar planos de comunicagdo institucional e de produtos e projetos da
Apex-Brasil.

Produzir contetdo institucional da Apex-Brasil.

Mapear, produzir conteudo e elaborar agbes de comunicagdo para produtos e
projetos da Apex-Brasil.

Preparar os porta-vozes para a concesséo de entrevistas e para a presenga nos
eventos de relacionamento com jornalistas e outros atores de comunicagao.
Realizar atendimento as demandas e promover o relacionamento com profissionais
de midia e formadores de opinido.

Realizar atendimento as demandas e promover o relacionamento com as
assessorias de comunicagdo das entidades e empresas participantes dos projetos
da Apex-Brasil.

Promover o alinhamento de conteldo, o atendimento as demandas e o
relacionamento com as assessorias de comunicagdo com entidades alinhadas com
0s objetivos de negocios da Apex-Brasil.

Planejar e executar a comunicagéo interna.

Dar suporte 8 campanha de endomarketing da Agéncia.

Coordenar o servigo de fornecedores.

Elaborar relatérios de a¢cdes de comunicagédo e mensuragéo de resultados.

Conhecimentos especificos:

» Tecnicas jornalisticas (apuragao, reportagem, redagéo, edigdo).
e Técnicas de redacgéo.

e Fotojornalismo/diagramacéao/produgao grafica.

e Comunicagéo corporativa e comunicagao interna.

e Assessoria de Imprensa.

e Comunicagao digital e utilizagdo das redes sociais.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

29



ApexBrasil °
(O]

AGENCIA
bE §

BRASILEIRA DE PROMODCAO
ACOES £ INVESTIMENTOS

2.8. Analista de Contratos

Atribuigoes essenciais:

1. Elaborar e implementar ferramentas de acompanhamento de contratos e
fornecedores, e orientar as areas quanto aos procedimentos e normas para gestao
de contratos.

2. Orientar os fornecedores a fim de garantir a execugéo contratual.

3. Acompanhar os prazos de vigéncia contratual e execugdo orgamentaria dos
contratos e atas de registro de pregos celebrados.

4. Analisar e instruir as areas quando da celebraga@o de termos aditivos aos contratos,
orientando em relagao ao equilibrio econémico-financeiro contratual.

5. Formalizar e analisar os processos de apuragao de falta contratual por parte dos
fornecedores contratados e elaborar pareceres para deciséo.

6. Realizar estudos dos contratos vigentes, levantar pregos de servicos e bens e
negociar, quando possivel, a economicidade contratual junto aos fornecedores.

Conhecimentos especificos:

e Legislagao de licitagdes e contratos administrativos.

¢ Regulamento de Licitagées e de Contratos da Apex-Brasil.

e Direito Administrativo, Constitucional e Teoria Geral dos Contratos.
e Principios da administragdo pubica e da natureza do Sistema S.

Requisito complementar: Nao se aplica.

SBN Quadra 2 | Lote 11
Ed. Apex-Bras
70040-020

wwiwapexbrasil.com. br

30



AGERE

0 e

ApexBrasil

li

2.9. Analista de Controle Interno

Atribuicdes essenciais:

1.

@

Analisar e apontar ndo conformidades nos processos administrativos relativos a
contratos, convénios e aquisicoes.

Realizar analise de conformidade dos pagamentos configurados para avaliagéo do
Controle Interno.

Orientar as areas em relagdo a gestéo de seus riscos operacionais e de compliance.
Elaborar recomendacdes para solugédo de apontamentos de ndo conformidade, em
consonancia com os Regulamentos e Normas vigentes da Apex-Brasil.

Conduzir o processo de Gestdo de Riscos, fornecer metodologia, ferramenta e
apoiar na identificagao e registro de riscos.

Apoiar as areas no levantamento e documentagdo dos controles existentes relativos
aos riscos identificados.

Orientar as areas quanto as melhores praticas de organizagdo documental nos
processos administrativos e quanto aos procedimentos para autorizagdo de
pagamentos.

Conhecimentos especificos:

e Gestdo de processos organizacionais e gestido de projetos.

e Gestdo orgamentaria, financeira, contabil e administrativa.

e Legislagdo Sistema “S” e Apex-Brasil.

» Nogdes de legislacao administrativa, civel, tributaria, trabalhista e
previdenciaria.

e Normas e jurisprudéncia dos érgdos de controle externo.

» Normas relativas a convénios e prestagdes de contas.

e Normas sobre licitagdes e contratos da Administracdo Publica.

e Controle interno e gerenciamento de riscos corporativos (Coso).

Requisito complementar: Nao se aplica.
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2.10. Analista de Desenvolvimento Humano e Organizacional

Atribuigbes essenciais:

Elaborar e implementar agbes e ferramentas de gestdo de pessoas: a) realizar
processos de selegdo de pessoal; b) acompanhar e avaliar as agoes de educagao
corporativa; ¢) propor e avaliar a politica de remuneracéo; e d) acompanhar e avaliar
o desempenho dos colaboradores.

Atuar em processos de redimensionamento e composigdo do quadro de pessoal e
monitorar o orgamento de pessoal.

Realizar e divulgar pesquisa de clima organizacional, desenvolver e implementar
acbes para o seu fortalecimento.

Realizar estudos de identificagdo de praticas de recursos humanos, contribuindo
para a melhoria das politicas de gestao de pessoas e apoiar acdes de comunicagéo
interna.

Conhecimentos especificos:

e Gestdo de pessoas nas organizagbes: modelos, estratégias, metodologias,
tecnologias e indicadores de resultados.

e Recrutamento e selecdo de pessoal: tipos, fontes e metodologias.

e Aprendizagem organizacional, gestdo do conhecimento e gestdo por
competéncias.

e Treinamento, desenvolvimento e educagdo de pessoas: planejamento,
metodologias e técnicas de avaliagio.

e Metodologias de planejamento e redimensionamento de pessoal.

e Politicas e metodologias para o sistema de remuneragéo: plano de cargos,
carreiras e salarios e beneficios.

e Gestdo do clima organizacional, do desempenho profissional e estrategias de
endomarketing.

e Comportamento organizacional.

e Legislacdo previdenciria, trabalhistas e outras aplicaveis a gestao de pessoas.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

SBN Quadra 2 [ Lote 11

Fax: +5561

WWW

apexbrasil.com.br
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2.11. Analista de Facilitagdo de Negocios

Atribuigoes essenciais:

1. Elaborar, implementar e avaliar planos de agdo para monitoramento de barreiras e
defesa de interesses internacionais de setores produtivos brasileiros, considerando
0s mercados prioritarios e suas especificidades.

2. Elaborar planos de trabalho e administrar convénios e contratos de cooperacéo
técnica.

3. Organizar eventos bilaterais e multilaterais, no Brasil e no exterior, com foco em
monitoramento de barreiras e defesa de interesses internacionais.

4. Elaborar estudos de inteligéncia comercial e competitiva, com foco na identificacédo
de barreiras ao comércio e na analise de tratados internacionais comerciais.

Conhecimentos especificos:

e (Comércio Exterior.

e Relagdes Internacionais.

s Politica Comercial.

e Negociagao Internacional.

e Barreiras tarifarias e nao tarifarias ao comércio internacional
e Portfolio de Servigos da Apex-Brasil.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

xbrasil.com.by
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2.12. Analista de Gestao Estratégica

Atribuicdes essenciais:

Propor, desenvolver, implantar e promover melhorias nas metodologias, ferramentas
e sistemas de suporte relacionados a gestdo do planejamento estratégico, a gestao
de projetos e processos.

Capacitar, orientar e prover suporte técnico e operacional nas metodologias,
ferramentas e sistemas de suporte relacionados a gestdo do planejamento
estratégico, a gestao de projetos e processos.

Executar, monitorar e elaborar relatorios e painéis gerenciais relacionados aos
processos de elaboragio e execugdo do Plano Estratégico e aos processos de
gestdo de projetos e processos.

Elaborar analises e estudos relacionados ao planejamento estratégico, e a gestao
de projetos e processos.

Adequar o processo de gestdo estratégica as exigéncias dos orgaos controladores,
a legislagdo vigente, ao contrato de gestdo e insténcias de governanca (Conselho
Deliberativo - CDA, Conselho Fiscal - CFA e Diretoria Executiva - DIREX).

Conhecimentos especificos:

Gestdo estratégica: ferramentas e técnicas de planejamento estratégico e
execugdo da estratégia.

Gestdo de processos e portfolio de processos: CBOK, ferramentas e técnicas e
automacao de processos.

Gestdo de projetos e portfélio de projetos: PMBOK, ferramentas e técnicas.
Gestdo Integrada de processos de gestdo corporativa.

Ferramentas e metodologias para elaboragao de indicadores e avaliagao de
resultados.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

SBN (Quadra 2| Lote 11
Ed. Apes Brasi

www.apexbrasil.com.br

asilia DF | Brasit
3426 0202

61 3426 0263
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2.13. Analista de Gestao Orcamentaria
AtribuigcGes essenciais:

1. Propor, desenvolver, implantar e promover melhorias nas metodologias, ferramentas
e sistemas de suporte relacionados a gestédo orgamentaria.

2. Capacitar, orientar e prover suporte técnico e operacional nas metodologias,
ferramentas e sistemas de suporte relacionados a gestdo orgamentaria.

3. Executar, monitorar e elaborar relatérios e painéis gerenciais relacionados aos

processos de planejamento, revisdo e execugédo orgamentaria.

Elaborar analises e estudos relacionados & gestdo orgamentaria.

Adequar o processo de gestdo orgamentdria as exigéncias dos o6rgdos

controladores, a legislagdo vigente e instancias de governanca (Conselho

Deliberativo - CDA, Conselho Fiscal - CFA e Diretoria Executiva - DIREX).

o A

Conhecimentos especificos:

* Gestao orgamentaria: ferramentas e técnicas de planejamento e execucéo
or¢gamentaria.

e Contabilidade aplicada a gestdo orcamentaria.

e Estatistica e matematica financeira aplicada a gestdo orgamentaria.

» Ferramentas e metodologias para elaboragéo de indicadores e avaliagdo de
resultados.

e Gestao de projetos.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

wiwwapexhrasil.com. by
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2.14. Analista de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao

Atribuigbes essenciais:

1

=

Administrar equipamentos, servidores e acesso aos dados armazenados no
ambiente computacional, e executar rotinas de manutengéo, de monitoramento e
de atualizagdo da rede, de servidores e de servigos de internet e virtualizagao de
servidores.

Manter e monitorar a estrutura de dados e otimizar o banco de dados para melhorar
a performance dos sistemas.

Promover a adequacéo e a implantagdo das normas e procedimentos propostos
para o atendimento e o gerenciamento de rede (LAN/WAN).

Identificar solucdes e propor aplicagdo de hardware e software compativeis aos
programas, projetos e processos com demandas de tecnologia da informagao.
Promover suporte técnico aos usuarios dos sistemas.

Realizar estudos sobre a demanda, impactos, ajustes e avaliagéo de desempenho
de equipamentos e softwares da rede corporativa, e propor medidas com vistas a
atualizagao tecnoldgica.

Monitorar os servigos de manutengdo preventiva/corretiva a cargo de terceiros, de
equipamentos de rede e servidores.

Conhecimentos especificos:

e Tecnologias clientes/servidor/web.

e Tecnologias de redes de dados.

e Arquitetura de Sistemas computacionais.

e Hardware e software de rede.

e Ferramentas de virtualizagdo de sistemas operacionais.

s Linguagem de banco de dados SQL.

» Instalagao, configuragdo e manutengdo dos SGBD: Microsoft SQL Server.
e Sistemas de Armazenamento de Dados em Disco (Storage).

e Gerenciamento e monitoramento de ativos e rede.

e Sistemas de Gerenciamento de Rede.

¢ Administragdo de redes em plataformas Microsoft e Unix/Linux.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

SBNQua
Ed. aper-Br.
F0040-026 |

Tel: +55 61 3426

92
Fax: + 55 61 3426 0263
wwiw.apexbrasil.com.br
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2.15. Analista de Inteligéncia de Mercado

Atribuicoes essenciais:

1.

2.

i

Coletar, avaliar e analisar dados quantitativos e qualitativos, e elaborar estudos de
inteligéncia comercial e competitiva.

Preparar e realizar missdes prospectivas de inteligéncia comercial a mercados
internacionais, a fim de pesquisar e coletar dados que evidenciem oportunidades
comerciais para as exportacdes brasileiras.

Desenvolver, aprimorar e aplicar metodologias de tratamento e avaliagdo de dados.
Realizar e participar de palestras, seminarios e apresentagbes para divulgar e
disseminar os estudos e analises elaborados.

Promover e gerir parcerias relativas aos temas de inteligéncia comercial e
competitiva, com eventual elaboragdo de convénios e contratagbes para a
formulacdo de analises e estudos.

Conhecimentos especificos:

o Macroeconomia.

e Marketing.

e [Estatistica.

e Economia Internacional.

e Comercio Exterior e Relagdes Econdmicas Internacionais.

Requisito complementar: Nao se aplica.

SBN Guadra 2 Lote 12
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2.16. Analista de Inteligéncia Estratégica

Atribuigdes essenciais:

1.

Formular, implementar e apurar indicadores, utilizando a ferramenta de Business
Intelligence — Bl e desenvolver interfaces de painéis e relatorios.
Aplicar metodologias estatisticas para avaliar o desempenho exportador de

empresas brasileiras.

Coletar, avaliar e analisar dados quantitativos e qualitativos, com pesquisas em
bases de dados nacionais e internacionais.

Elaborar e aplicar treinamento de entidades setoriais e parceiros nas solugdes de
inteligéncia.

Identificar as necessidades de informagbes de inteligéncia de negocios e
desenvolver relatorios periddicos de Business Intelligence;

Tabular e analisar resultados de pesquisa de satisfagdo e afericdo de impacto do
apoio da Agéncia junto as empresas apoiadas, bem como acompanhar entrevistas
de acompanhamento/follow-up.

Conhecimentos especificos:

¢ Modelagem de dados relacional e multidimensional.
e Banco de dados.

e Business Intelligence.

e Nogcoes de Gestdo de Projetos.

e Sistema SPSS.

o Portfélio de servigos da Apex-Brasil.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

SBN Quadra 2
Ed. Apex-Bra

Lote 13

brasil.com.br
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2.17. Analista de Internacionalizagao

Atribuicoes essenciais:

1

gk

Prospectar e atender empresas brasileiras, exportadoras experientes ou
internacionalizadas, que estdo buscando se posicionar no exterior por meio de
abertura de escritdrio/ponto de venda, centro de distribuigdo e/ou produgéo.

Apoiar as etapas de planejamento e implementagdo dos projetos de
internacionalizagdo das empresas atendidas, com base na metodologia de
internacionalizagao da Apex-Brasil.

Planejar e realizar agbes, presenciais e/ou virtuais, relativas a internacionalizagdo
(capacitagdes, missdes, seminarios, workshops etc.).

Ministrar palestras de sensibilizagao sobre o processo de internacionalizagao.
Elaborar e implementar solugdes e ferramentas para disseminacgdo do conhecimento
sobre internacionalizagao.

Conhecimentos especificos:

Internacionalizagao de empresas e promocgdo comercial.
Macroeconomia e microeconomia.

Marketing Internacional.

Técnicas de negociagao.

Técnicas de comunicacao e apresentacgéo.

Processos de negécios.

Gestao do conhecimento.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

SBN Quadra 2 | Lote 11

td. A

w-Brasi
| Brasilia DF | Brasil
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2.18. Analista de Investimentos

Atribuicdes essenciais:

1.

2.

o o

Fax:

WWW

Sensibilizar, selecionar e capacitar empresas brasileiras que buscam atrair
investimentos.

Organizar rodadas e eventos de atragdo de investimentos.

Analisar e desenvolver conhecimento sobre setores e segmentos brasileiros com
possibilidade de atragdo de investimentos, e elaborar proposta de valor setorial a
ser apresentada a investidores estrangeiros qualificados.

Desenvolver e manter parcerias e rede de contatos, nos setores publico e privado,
e participar de grupos de trabalho com foco na atragéo e promogéo de investimentos.
Elaborar estudos técnicos, por meio de levantamento de informagbes e dados.
Organizar e elaborar agendas para visitas de investidores estrangeiros ao Brasil.
Elaborar e administrar convénios e contratos com associagdes e fornecedores, bem
como patrocinios.

Apresentar as oportunidades de investimento no Brasil em palestras e eventos.

Conhecimentos especificos:

¢ Macroeconomia e microeconomia.

¢ Investimento Estrangeiro Direto — IED.

Marketing internacional.

Técnicas de negociagéo.

Nogdes de empreendedorismo.

Técnicas de comunicagdo e apresentagao.

Mercado Financeiro com énfase em Capital de Risco (Private Equity e Venture
Capital).

Requisito complementar: Nao se aplica.

ilia OF | Brasit

Q202

+ 55 61 3426 0263

apexbrasil.com.br
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2.19. Analista de Marketing

Atribuicdes essenciais:

i

Contribuir para elaboragdo de planos de agdes de marketing e comunicagéo
(incluindo redes sociais).

Contribuir no desenvolvimento de campanhas de marketing para reforcar a imagem
institucional da Agéncia frente ao seu publico de interesse.

Participar de reunides de briefing com os fornecedores e subsidiar os projetos da
Apex-Brasil utilizando as ferramentas de marketing, elaborando o conteudo de
acordo com o publico-alvo e os objetivos do projeto.

Demandar planejamento de midia (off e online) junto & agéncia de publicidade, a fim
de atender as demandas internas da agéncia, acompanhar a execucéo e avaliar o
resultado.

Avaliar os conteudos propostos pelos fornecedores, identificando e propondo
possiveis melhorias que contribuam para a entrega final e o alinhamento
institucional.

Elaborar identidade visual, material promocional e de comunicacdo e diagramar
materiais institucionais, seguindo os padroes vinculados @ marca Apex-Brasil.
Mensurar os resultados das agbes, objetivando melhoras nas estratégias de
marketing, por meio de pesquisas aplicadas diretamente aos publicos-alvo da
Agéncia durante e pds eventos.

Conhecimentos especificos:

e Gestao de Projetos de marketing e propaganda.
e Branding.

e Ferramentas de criagdo e diagramacéio.

e Redacgéo publicitaria.

e Criagdo de pegas digitais.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

1 3426 0263

ww.apexbrasil.com.br
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Analista de Mercados

AtribuicOes essenciais:

(8

6.

Facilitar a cooperagéo e integracao entre os Escritérios da Apex-Brasil no
Exterior — EAs e com o Escritério no Brasil, mobilizando as areas internas e
parceiros externos.

Propor agdes e contribuir para o planejamento das agoes dos EAs, de acordo
com as diretrizes da Diretoria de Negocios e apoiar na implementagéo do plano
de agéo.

Elaborar, implementar e acompanhar os resultados das agoes promovidas
pelos escritorios.

Analisar as demandas recebidas de empresas e instituigdes parceiras e prover
solugdes adequadas, fazendo a interlocugdo com atores internos ou externos
de forma a alinhar expectativas.

Propor, elaborar e implementar o aprimoramento de gestéo e de negocios dos
escritérios no exterior, identificando a melhoria de processos, elaboragao de
diagnésticos e estudos técnicos que possam melhorar os resultados e
performance dos escritorios.

Monitorar, em conjunto com os escritorios, a execugéo orgamentaria, bem
como o cumprimento as normas vigentes.

Conhecimentos especificos:

e Comeércio exterior.

e Gestao de projetos.

e Técnicas de negociagéo.

e Inteligéncia de mercado.

e Analise de dados.

e Portfélio de produtos e servigos da Apex-Brasil.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

BN Quadrs 2| Lote 11
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Analista de Mercado Regional

Atribuicoes essenciais:

1.

2,

Contribuir para o planejamento das acdes do Escritorio, identificar
oportunidades e otimizar esforgos e recursos para a consecugdo dos objetivos.
Identificar demandas, elaborar e administrar projetos: a) planejar as acées; b)
alinhar com stakeholders,; ¢) executar e monitorar o andamento dos projetos; d)
acompanhar o fluxo de documentos; e) alimentar sistemas de informagéo; e f)
monitorar e analisar os resultados.

Prospectar e atender empresas brasileiras que estdo buscando se posicionar
no exterior Brasil e apresentar solugdes oferecidas pela agéncia a partir da
identificagdo das necessidades dos clientes.

Sensibilizar, selecionar e capacitar empresas brasileiras que possuem o
objetivo de atragdo de investimentos e organizar rodadas e eventos de atragédo
de investimentos.

Dar suporte as areas responsaveis da Agéncia e aos empresarios nos eventos:
Executar e acompanhar os processos administrativos/financeiros do escritério,
realizando a interlocug@o com as areas responsaveis, assegurando a aplicagao
das normas e orientacdes relacionadas a gestao.

Conhecimentos especificos:

o Comércio exterior.

e Gestao de projetos.

e [nvestimento Estrangeiro Direto — IED.

e Técnicas de negociagdo.

» Marketing internacional.

¢ Portfélio de produtos e servigos da Apex-Brasil.

Requisito complementar: Nao se aplica.
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2.22. Analista de Operagao de Sistemas de Informacgao

Atribuicoes essenciais:

s

Analisar demanda, identificar oportunidades de melhoria e propor solugdes
envolvendo sistemas de informagdes e processos que suportam a operagdo da
empresa.

Atender as areas internas nas demandas de sistemas, apoiando-as na solugao de
davidas, incidentes, problemas e na construgdo de painéis, consultas e relatérios.
Analisar os impactos nos sistemas diante de mudancgas das regras e definigdes de
processos, assim como planejar, executar e documentar as adaptagoes solicitadas.
Realizar administragao de contratos para garantir a prestagéo de servigos conforme
objeto, prazo e custo.

Desenvolver e executar processos de extragao e transformacédo e carga (ETL) dos
dados de fontes externas e internas, assim como manter atualizadas as bases de
dados.

Analisar e acompanhar os servicos executados por terceirizados para
desenvolvimento de solu¢des demandadas.

Conhecimentos especificos:

» Tecnologia cliente-servidor.

¢ Conceitos de orientagédo a objetos.

e Suporte de sistema ERP, legados, Bl e Big Data.
e Gestdo de Contratos.

e Administragdo de Banco de Dados Oracle.

e Integracdo de Sistemas.

e Web Logic.

Requisito complementar: Nao se aplica.

SBN Quadra 2 | Lote 11
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2.23. Analista de Prestagdo de Contas e Convénios

Atribuicoes essenciais:

1.
2.

Analisar as prestacdes de contas dos convénios e emitir parecer financeiro.
Analisar os relatorios das auditorias externas dos convénios e emitir relatério
conclusivo.

Capacitar as areas sobre normas internas que regulamentam o processo
operacional de prestagdo de contas, com o objetivo de conscientizar os usuarios
guanto aos principios da legalidade, eficiéncia e moralidade aplicados na execugio
dos convénios.

Orientar e apoiar as entidades parceiras convenentes no acompanhamento e
monitoramento da utilizagdo dos recursos financeiros utilizados na execugéo dos
convénios.

Identificar e implementar métodos que representem, continuamente, as melhores
praticas de mercado e processos operacionais de prestacdo de contas de
convénios.

Assegurar que o processo de prestacdo de contas de convénios federais esteja de
acordo com as leis, normas, regulamentos e procedimentos operacionais
determinados pela administragdo publica.

Interagir com as areas viabilizando todos os procedimentos necessarios de
prestagcdo de contas dos convénios.

Assegurar que os saldos financeiros dos convénios estdo respeitando os limites
mensais estabelecidos no momento da liberagédo das solicitagbes de liberagdo de
desembolsos mensais.

Conhecimentos especificos:

» Conhecimentos financeiros, contabeis, orgamentarios e tributarios aplicaveis a
conveénios.

e Gestao financeira de projetos.

e Regulamento de convénios Apex-Brasil e respectivo manual de procedimentos.

e Controle interno e auditoria.

o Matematica financeira.

e Legislagdo de convénios federais.

e Sistema de convénios federais - SICONV.

e Sistema de gestao de projetos Apex-Brasil.

Requisito complementar: Nao se aplica.

SBN Qu

wiapexbrasil.com. be
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2.24. Analista de Projetos de Sistemas de Informacgao

Atribuigdes essenciais:

1.

Atender as areas internas nas demandas de projetos de tecnologia da informagéo,
apoiando-as na proposicdo de solugdes envolvendo software e hardware
compativeis com o ambiente tecnoldgico.

Planejar, executar e avaliar projetos de desenvolvimento, manutengdo e melhoria
de sistemas informatizados, assim como seus impactos nos sistemas implantados.
Participar do levantamento de informacdes, definicbes de processos e construgao
da documentagéo de requisitos das solugdes a serem implantadas.

Acompanhar desde a pesquisa de solugbes a entrega do projeto, incluindo os
processos de aquisicdes.

Analisar e acompanhar os servicos executados por terceirizados na execugao de
projetos, assim como realizar administragdo de contratos a fim de garantir a
prestagao de servigos conforme objeto, prazo e custo.

Conhecimentos especificos:

» Metodologia de gestéo de projetos.

« Tecnologia cliente-servidor.

« Sistema ERP, legados, Bl e Big Data.
» Gestao de Contratos.

o Integracdo de Sistemas.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

wiww, apexbrasi.com. br
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2.25. Analista de Projetos Setoriais

Atribuicbes essenciais:

1.

Contribuir para a identificacdo de setores da economia ou grupos de empresas com
potencial para competir no mercado externo, e para a organizagdo e gestio de
projetos de promogdo de exportagdes.

Contribuir para o desenvolvimento de processos de segmentagdo no ambito dos
Projetos Setoriais, para classificar as empresas por nivel de maturidade
internacional, identificar mercados prioritarios e propor estratégias de promogéo
comercial aderentes aos estudos e servigos prestados pela Apex-Brasil.

Orientar a elaboragéo e execugdo do planejamento estratégico setorial que defina a
estrategia de promogéo e o plano de agao para a insergdo internacional dos setores
econdémicos apoiados.

Contribuir para a realizagdo de eventos nas diversas regides produtivas, em
conjunto com as entidades parceiras, para divulgar as agées de promogdo da
agéncia e identificar novas empresas para os projetos setoriais.

Acompanhar, sob o ponto de vista técnico, a aplicagdo dos recursos destinados aos
projetos setoriais, orientar as entidades em relagdo as regras de execugdo e
coordenar as reunides de comités gestores dos projetos.

Avaliar os resultados alcangados pelas empresas, contribuir para a construgéo e o
monitoramento de agendas de melhoria, bem como para os processos de
aperfeigoamento com vistas a renovagéo de convénios com entidades parceiras.
Elaborar apresentagtes, pareceres técnicos, briefings e relatérios relacionados aos
projetos setoriais e aos seus respectivos setores de atuagao.

Conhecimentos especificos:

e Planejamento Estratégico de setores e empresas.

e Gestédo de projetos de promogdo de exportagéo.

¢ Formulagéo e implementagao de estratégias de promocgédo de comércio exterior.
e Comunicagao e marketing internacional.

Requisito complementar: Nao se aplica.
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2.26. Analista de Promogéao de Negoécios

AtribuicOes essenciais:

1x

Elaborar e executar acdes para participagdo de empresas brasileiras em ages de
promogdo como missdes empresariais, feiras internacionais, projetos especiais,
entre outros: a) elaborar a estratégia de participagdo nas agbes de promogao de
produtos e servigos; b) elaborar cronogramas de entregas e de calendario das agdes
a serem realizadas; c) identificar e levantar potenciais fornecedores de servigos
especializados; d) realizar missdbes e agbes prospectivas para identificar
oportunidades de mercado para os setores prioritarios; e) manter relacionamento
com empresas interessadas e/ou selecionadas para as agdes, entendendo suas
demandas e auxiliando no sucesso para a participagdo de cada uma delas;
f) acompanhar os trabalhos das empresas contratadas; e g) realizar a compilagéo
das informagoes relevantes do pds evento, como resultados, relatorios e reunides
de briefing.

Interagir com a area de Estratégia de Mercado, principalmente para definigao de
setores prioritarios de agdes de promog&o, com parceiros estratégicos, sobretudo o
Ministério das Relagdes Exteriores (MRE) para agregar as acgdes de promogao, e
com as demais areas da Apex-Brasil em demandas especificas de agbes de
promogao.

Interagir com as areas de Marketing, Eventos e Aquisi¢cbes para acompanhar o0s
processos operacionais para que as agoes de promogao sejam realizadas de acordo
com as especificidades de cada projeto.

Conhecimentos especificos:

e Gestdo de processos e projetos.

e Nogdes de Operagdes de comércio exterior.
e Promocgao comercial.

e Marketing Internacional.

Requisito complementar: Nao se aplica.

L85 Quadra 2| Lote 11
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2.27. Analista de Relacionamento com Clientes

Atribuicoes essenciais:

1a

o

Atender as demandas de primeiro nivel provenientes dos canais institucionais da
Agéncia.

Monitorar o registro das respostas as demandas dos clientes na ferramenta do CRM
e a realizacao de folfow ups / acompanhamento.

Realizar campanhas de marketing direto por e-mail e telefone, de acordo com a
segmentacéo do publico-alvo e oferta das solugdes adequadas.

Controlar o desempenho das inscrigdes nos eventos organizados pela Apex-Brasil
de acordo com a expectativa e perfil de publico.

Desenhar e monitorar os processos de relacionamento com clientes na ferramenta
de CRM.

Realizar pesquisas junto aos clientes, de acordo com a metodologia adotada, e
apresentar os resultados.

Manter atualizado o Manual de Relacionamento com Clientes e realizar treinamento
e orientacdo das areas nos processos de atendimento.

Assistir e sanar duvidas dos usuarios na utilizagdo da ferramenta de CRM.
Elaborar relatérios estratégicos e operacionais sobre a gestdo de relacionamento
com clientes.

Conhecimentos especificos:

e (Gestdo de Projetos.

¢ Gestao de Processos.

s Marketing de relacionamento e CRM.
e Fundamentos de Comércio Exterior.
e Midias Sociais.

Requisito complementar: Nao se aplica.
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2.28. Analista de Seguranca de Tecnologia da Informagao

Atribui¢cdes essenciais:

1.

Administrar os servicos de seguranga e ftrafego de dados no ambiente
computacional.

Analisar vulnerabilidades e propor solugdes de melhorias de infraestrutura de
armazenamento e acesso a dados.

Elaborar a classificagdo das informagées e propor alteragdes de enquadramento
quanto aos acessos permitidos as areas pertinentes.

Avaliar os riscos de seguranga e implementar normas e procedimentos em relagao
aos riscos de seguranga.

Realizar manutencdo, monitoramento e atualizagdo dos servicos de guarda e
disponibilizagdo de arquivos, de impressdo e de backup da rede e servidores.
Administrar os servicos de envio e de recebimento de mensagens eletronicas,
analisando o desempenho do servidor.

Participar da elaboracdo e manutengdo da Politica de Seguranga da Informagao e
promover campanhas de divulgagao.

Conhecimentos especificos:

e Tecnologias clientes/servidor/web.

e Seguranga da Informagéo.

e Sistemas de Intrusion Prevention System — IPS.

e Arquitetura de Sistemas de Copia de Segurancga (Backup).

e Sistemas de Armazenamento de Dados em Disco (Storage).
e Tecnologias de comunicagédo segura e criptografia.

e Gerenciamento e monitoramento de ativos e rede.

¢ Sistemas de bloqueio de mensagens indesejadas (SPAM).
« Sistemas de Gerenciamento de Rede.

o Administragdo de redes em plataformas Microsoft e Unix/Linux.
e Auditoria de redes de dados.

Requisito complementar: N&o se aplica.
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2.29. Analista de Viagens

Atribuicoes essenciais:

1.

2.

Prover todas as informagbes necessarias aos usuarios quanto aos direitos e
obrigacdes do viajante, de acordo com a politica de viagens da Apex-Brasil.
Atender com a maxima qualidade os clientes de viagens, propondo solucdes
técnicas adequadas a politica de viagens.

Analisar os valores e opgdes de servigos de viagens orgados por agéncia de viagens
contratadas de acordo com as melhores praticas de mercado.

Controlar e monitorar os servigos de viagens realizados pela agéncia de viagens
contratada, assegurando que estdo sendo realizados de acordo com o padrdo
solicitado e consoante com a politica de viagens.

Planejar e implementar processos operacionais de viagens que representem,
continuamente, as melhores praticas de mercado.

Elaborar e providenciar relatérios gerenciais de viagens.

Providenciar estudos técnicos que busquem o aperfeicoamento constante dos
servigos de viagens.

Acompanhar as tendéncias do mercado de viagens, assegurando-se que as
ferramentas tecnoldgicas utilizadas para a disponibilizagdo dos servicos de viagens
aos usuarios estdo de acordo com as melhores praticas de mercado.

Conhecimentos especificos:

» Procedimentos de agenciamento de viagens (reserva em hotéis, locacdo de
veiculos, emisséo de passagens aéreas, locagdo de espacgo para realizagdo de
eventos em ambiente hoteleiro).

* Procedimento e regras para reserva e tarifamento nos sistemas utilizados pelas
companhias aéreas, empresas e redes hoteleiras.

¢ Informagdes e dados de paises e cidades (cultura, moeda, condigdes climaticas,
situagéo politica, rede hoteleira, aeroportos, vacinas exigidas, visto de entrada).

e Alfabeto fonético internacional.

e Sistemas de tecnologia da informagédo de gestao de servigos de viagens.

e Base de dados para reserva e aquisicdo de bilhetes aéreos nacionais e
internacionais, e de servigos de hospedagem nacional e internacional.

e Politica de viagens da Apex-Brasil;

e Leis, normas e regulamentos de viagens aplicaveis.

Requisito complementar: Ndo se aplica.
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2.30. Analista Financeiro

Atribuicoes essenciais:

1.

Receber e analisar as documentacdes de pagamento como autorizagbes de
pagamento, contratos, documentos fiscais e/ou equivalentes, /nvoices, ordens de
pagamento para o exterior, boletos bancarios entre outros documentos de natureza
financeira. E verificar sua veracidade para registros nos sistemas integrados de
gestao empresarial e de liquidagdo bancaria.

Receber e analisar as documentagbes de recebimento como termos de adeséo,
contratos, documentos fiscais e/ou equivalentes, /nvoices, ordens de pagamento do
exterior e boletos bancarios, entre outros documentos de natureza financeira. E
verificar sua veracidade para registros nos sistemas integrados de gestdo
empresarial e de liquidagédo bancaria.

Registrar e acompanhar nos sistemas de gestdo empresarial os pagamentos e
recebimentos que compdem o fluxo de caixa.

Interagir com todas as areas e unidades da Apex-Brasil, assegurando o fechamento
do resultado financeiro e contribuindo para o encerramento/fechamento do resultado
contabil e orgamentario.

Elaborar os demonstrativos gerenciais financeiros e participar da elaboragao das
demonstragdes financeiras.

Realizar a gestdo das ordens de pagamento para o exterior, assegurando a
adequada identificagdo das hipoteses de incidéncia do beneficio de redugédo a
aliquota zero de imposto de renda e a potencial recuperagédo de VAT (value-added
tax) ou IVA (imposto sobre valor agregado).

Controlar e organizar a gestao financeira dos fundos de investimento da Apex-Brasil,
assegurando a melhor rentabilidade e considerando o perfil do risco de investimento.
Garantir a entrega de informacgdes relacionadas a posigao financeira das contas
bancarias e controlar as aplicagdes financeiras.

Conhecimentos especificos:

e Dominio dos principios de administragao financeira.

e« Normas e regulamentos de gestao de investimentos financeiros.

¢« Demonstracdes gerenciais financeiras.

e Sistemas integrados de gestdo empresarial com énfase em finangas
corporativas.

» Conhecimento do mercado de capitais, contabilidade e orgamento.

Requisito complementar: Ndo se aplica.

SBN Quadra 2| Lote 11

Ed. A

pexBrasil

70040-62¢ | Brasilia DE | Brasil

Tel.:

35 61 3426 0202

Fax: + 5561 3426 0263

WWW

apexbrasd.com.br

52



2.31.

RASILE

—

ApexBrasil ’

Auditor

Atribuicoes essenciais:

6.
7.

10.

Contribuir com a elaboragéo do Plano Anual de Auditoria — PAA.

Manter a Diretoria Executiva e o Conselho Fiscal informados quanto as
recomendagdes emitidas por ocasido das auditorias realizadas, bem como as
providéncias adotadas.

Planejar e realizar trabalhos de auditorias internas, emitir relatérios com
recomendacgdes e monitorar a implementac¢ao dos planos de ag3o.

Avaliar os riscos dos processos operacionais e elaborar testes dos processos,
aplicando-os nas auditorias de campo.

Acompanhar e assegurar o atendimento das demandas de auditores dos 6rgéos de
fiscalizagdo externos, assim como dos auditores independentes, e monitorar a
implementacac de planos de acao.

11. Orientar gestores quanto a melhorias praticas de ambiente de controles internos.

Conhecimentos especificos:

Auditoria interna e externa.

Gestdo de processos organizacionais e gestdo de projetos.
Gestao orgamentaria, financeira, contabil e administrativa.
Nocdes de legislacdo administrativa, civel, tributaria, trabalhista e
previdenciaria.

Legislagdo do Sistema “S” e da Apex-Brasil.

Normas do Conselho Federal de Contabilidade sobre auditoria e contabilidade.
Normas e jurisprudéncia dos 6rgdos de controle externo.

Normas Internacionais de Auditoria.

Normas relativas a convénios e prestagoes de contas.

Normas sobre licitagdes e contratos da Administragcdo Publica.
Controle interno e gerenciamento de riscos (Coso).

Requisito complementar: Nao se aplica.

SBN Guadrs 2| Lote 11

ywid.apexbrasil.com.br

53



3.

DESCRIGCAO DO CARGO EFETIVO DE NiVEL MEDIO

3.1. ASSISTENTE

Objetivo:
Apoiar, contribuir e executar atividades de suporte visando concretizar os processos
na area de atuacéo e facilitar o alcance dos objetivos estratégicos.

AtribuigOes essenciais:

i

£

10.

11.

Elaborar planilhas, relatorios e auxiliar a elaboragdo de pareceres por meio de
pesquisa, consulta a base de dados e busca de informagoes em fontes diversas.
Organizar, controlar e manter os arquivos e documentos em geral.

Elaborar atas, cartas, memorandos e relatorios.

Controlar materiais por meio do recebimento de pedidos, acondicionamento e
controle dos produtos armazenados, bem como informar sobre a necessidade de
reposi¢ao de estoque.

Listar e controlar os bens patrimoniais.

Prestar atendimento aos clientes interno e externo, disponibilizando informagoes e
orientagdes quanto a assuntos relacionados a area de conhecimento.

Apoiar os projetos e processos de sua area de atuagao por meio de alimentagéo e
monitoramento de sistemas de gestdo informatizados, necessarios para a execugao
das atividades de suporte técnico ou administrativo.

Sistematizar informagdes para subsidiar a execugdo das atividades da area de
atuagéo.

Apoiar os processos de contratagdo e pagamento de fornecedores por meio da
organizagdo de documentos, conforme padrdes estabelecidos.

Apoiar o desenvolvimento de projetos e processos institucionais e a realizagao de
eventos e missoes.

Encaminhar para atendimento as areas e aos responsaveis as demandas de
assuntos especificos de cada unidade e acompanhar as respostas por meio de
monitoramento dos atendimentos registrados em ferramenta especifica.

Conhecimentos gerais:

SRN Quadre 3| Lote 11
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Legislagéo e atos administrativos relacionados a sua area de atuacao.

Fluxo de processos e controles administrativos (orgamento, pagamentos, prestagdo de
contas).

Metodos de organizagdo do trabalho e nogdes de gestéo de projetos e processos.
Lingua portuguesa aplicada a redacdo de documentos.

Organizagéo de eventos.

Atendimento ao cliente.

Arquivamento (fisico e eletrénico) e protocolo de documentos.

Sistemas institucionais compartilhados.

Nogbes de regulamento de compras e licitagbes da Apex-Brasil.

Navegador de internet, processador de texto, planilha eletrénica, banco de dados, software de
apresentacdes e outros recursos da tecnologia da comunicagéo e da informac&o.

Requisito minimo de formacéo académica: Ensino médio completo, reconhecido pelo Ministério da

Educagao — MEC.
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DESCRICOES DAS FUNCOES RELATIVAS AO CARGO EFETIVO DE NIVEL
MEDIO

Apoio Administrativo

Atribuicdes essenciais:

[

i

4O O oW

Desempenhar atividades administrativas de apoio as areas e a Diretoria
Executiva da Apex-Brasil.

Realizar atividades de suporte no acompanhamento € na execugao do orgamento
de sua area de atividade.

Recepcionar, orientar e direcionar clientes internos e externos e visitantes.

Dar suporte administrativo aos eventos internos e externos.

Redigir minutas de documentos préprios de sua area de atividade.

Atualizar e manter arquivos de dados, legislagdo e documentos oficiais.
Registrar, controlar, distribuir @ monitorar a movimentag¢do dos processos,
documentos, materiais e correspondéncias em geral.

Efetuar levantamentos, controles, registros, calculos e consolidar informagdes em
sua area de atividade.

Conhecimentos especificos:

e Legislacdo de processos de contratagéo de bens e servigos aplicados a sua area

de atividade.

e Fluxo de processos e controles administrativos relacionados a sua area de

atuacao.
e Procedimentos para acompanhamento e execugdo do orgamento de sua area
de atuacgao.

¢ Atendimento ao publico.
e Organizagdo e controle de documentos.
e Formalizagéo de projetos (criagdo de dossié, pesquisa para auxiliar nas notas e

pareceres técnicos, organizagdo de orgamento).

¢ Processos de contas a pagar e receber.

SBN Quadra 2 | Lote 11
Ed. Apes-Brash
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4.2, Técnico Contabil

Atribuicbes essenciais:
y

Registrar os atos e fatos contabeis, apurar tributos diretos e indiretos, conciliar e
reconciliar contas e preencher guias de recolhimento de tributos federais, estaduais
€ municipais.

Contribuir para a elaborac&o das demonstracdes contabeis.

Auxiliar no atendimento de demandas junto aos fiscos federal, estadual e municipal,
e das auditorias interna e externa por meio de levantamento de documentos.

Executar rotinas de faturamento de servigos prestados por meio de emissdo de
documentos fiscais.

Realizar langcamentos de contas a pagar e receber relacionados ao fluxo de caixa de
pagamentos e recebimentos internacionais.

Apoiar o processo de recuperagdo de imposto sobre valor adicionado por meio da
alimentacdo e/ou revisdo dos lancamentos no sistema de gestdo empresarial
relacionados aos pagamentos para o exterior.

Conhecimentos especificos:

Contabilidade e legislacao societaria e tributaria.
Nogodes de legislagao previdenciaria e trabalhista.
Nocgdes de Matematica Financeira.

Sistema Publico de Escrituragao Digital — SPED.

Tesouraria, contas a pagar, contas a receber, arquivos de pagamento ou
recebimento, fluxo de caixa.

Requisito complementar: Técnico em Contabilidade Completo, com diploma
reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC) e registro ativo no Conselho Regional
de Contabilidade (CRC).
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Técnico de Suporte

Atribuicbes essenciais:

|3
2.

Realizar atendimento técnico ao usuario dentro dos prazos estabelecidos.
Contribuir para a elaboragdo de manuais com instrugdes para procedimentos da
area e para os usuarios de tecnologia.

Solucionar os chamados recebidos, realizando o atendimento necesséario e/ou
interagindo com os analistas responsaveis, acompanhando a solugdo dos incidentes
e comunicando-se com o demandante.

Instalar e configurar sistemas operacionais e aplicativos, e operar sistemas de audio
e video.

Realizar interface com canais de atendimento e acompanhar acordos de niveis de
servico com os fornecedores.

Conhecimentos especificos:

Helpdesk.

Sistema operacional e ferramentas Microsoft.

Business Process Management - BPM.

Tecnologia cliente-servidor.

Conhecimentos béasicos de Oracle.

Cabeamento estruturado e telefonia.

Redes de computadores (légica e fisica) e seguranga de redes.

Gerenciamento de imagens de sistemas operacionais.

Instalagdo e desinstalagdo de componentes externos (scanners, impressoras
etc.)

Requisito complementar: Técnico na drea de Tecnologia da Informagdo Completo,

com diploma reconhecido pelo Ministério da Educagéo - MEC.

SBN Guadra 2 | Lote 11
£d, Apex-Brasil

-320 | Br
Tei.: +55 61 3426

fax: + 8561 3426 01263

wwwiiapexbrasil.com. br

58



ApexBras

il

D PR

5. DESCRICOES DOS CARGOS DE CONFIANGA

5.1. Assessor de Diretoria

Objetivo:
Assessorar a Diretoria na implementag&o dos planos de agéo de suas respectivas areas,
facilitando e integrando o trabalho das equipes.

Atribuicbes essenciais:

L

Assessorar na implementagdo dos planos de agdo das geréncias, auxiliando na
coordenagéo juntamente com os gerentes.

Facilitar a integragéo e o trabalho das equipes, identificando melhorias de processos
e otimizagao de esforgos e recursos para a consecugéo dos objetivos da Diretoria.
Avaliar e monitorar a realizagdo dos convénios, contratos, licitacbes e outros
instrumentos a serem assinados pela Diretoria, dos quais resulte a constituicdo de
direitos e obrigagbes, ou importem na realizagdo de despesa ou na captagdo de
receita para Agéncia.

Assessorar a dire¢ao no que tange a comunicagdo e implementagao de mudancas
estratégicas na Agéncia, por meio da mediagdo e estruturagdo de informacdes.

Articular e acompanhar junto as geréncias a elaboragdo de respostas e
monitoramento de documentos para érgaos do Poder Executivo e Judiciario.

Conhecimentos gerais:

e Sobre a Apex-Brasil: histéria, estrutura e funcionamento.

e Concepcéo e caracteristicas do Sistema S.

e Politicas e direcionadores estratégicos da Apex-Brasil.

e Modelos de gestéo.

e Planejamento e gestao estratégica.

¢ Negociagdo e processo decisorio.

e Processos de gestdo: administrativo, material e patriménio, contabilidade,
tributario, orgamento, finangas, gestdo de pessoas e comunicacéao.

e Processos de negécio: competitividade empresarial, internacionalizacdo de
empresas, promogao comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

e Gestdo de projetos e processos.

e Legislagédo sobre contratos, convénios e licitagbes.

e Gestéo de riscos e sistemas de controles internos.

e Comunicagao empresarial.

Requisito minimo de formagao académica: Ensino superior completo, reconhecido
pelo Ministério da Educagéo — MEC.
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5.2 Assessor de Geréncia

Objetivo:

Facilitar os processos de gestdo da Geréncia e de suas areas vinculadas,
contribuindo para a tomada de decisdo, viabilizando a consecugéo da misséo
institucional.

Atribuigdes essenciais:

1. Planejar, executar e controlar projetos estratégicos na area.

2. Apoiar a execugdo do planejamento da unidade, bem como a consecugao dos

objetivos estratégicos, facilitar a execugdo das agdes e o alcance dos resultados,

visando o alinhamento tatico e operacional.

Acompanhar os resultados da area, monitorando os indicadores de desempenho.

4. Apoiar nos processos internos, conforme solicitagdo dos gestores da unidade
mediante andlise de informagdes, entendimento de cenario e busca de solugoes
para os problemas encontrados.

5. Diagnosticar inconformidades administrativas e de gestéo, mediante analise de
conformidade com as normas e procedimentos da Apex-Brasil.

6. Assegurar que as informagdes prestadas as Diretorias relacionadas aos assuntos
da area estejam de acordo com os procedimentos administrativos da Agéncia.

7. Facilitar a tomada de decisdo da geréncia e direcdo por meio da elaboragao de

pareceres, notas técnicas e apresentagdo de metodologias que possam ser

utilizadas pela Agéncia.

Mapear, analisar, transformar e gerenciar processos e projetos.

9. Liderar grupos de trabalho e participar da reviséo técnica de normativos internos da
Geréncia, apresentando os resultados para validagdo das areas envolvidas e
respectivos aprovadores.

w

0

Conhecimentos gerais:

e Sobre a Apex-Brasil: histéria, estrutura e funcionamento.

e Concepgao e caracteristicas do Sistema S.

e Politicas e direcionadores estratégicos da Apex-Brasil.

¢ Modelos de gestao.

e Negociagéo.

e Planejamento e gestao estratégica.

e Processos de gestdo: administrativo, material e patriménio, contabilidade,
tributario, orcamento, finangas, gestao de pessoas e comunicagao.

e Processos de negocio: competitividade empresarial, internacionalizagéo de
empresas, promogdo comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

SBN Quadra 2| Lote 11

Ed. ApesBrasil

7e040-026 | Brasilia DF | Brasi
Tel2 355 63 3426 0202

Fax: + 55 61 3426 0263

wwnw apexbrasil.com.br
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e (Gestdo da qualidade.

e Gestéo de projetos e processos.

e Processos relativos a sua area de atuagao.

* Tecnologia da informagao.

e Gestao de riscos e sistemas de controles internos.
e Comunicagdo empresarial.

Requisito minimo de formac¢ao académica: Ensino superior completo, reconhecido
pelo Ministéerio da Educagéo — MEC.

SBN (uadra 2 | Lote 11
Eeb. Ape il

www,apexbrasit.com.br
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5.3 Assessor de Presidéncia

Objetivo:

Assessorar a Presidéncia na implementagdo dos planos de agdo de suas respectivas
areas, além de coordenar juntamente com os gestores dos demais gabinetes da
Diretoria Executiva a implementagéo de seus respectivos planejamentos, facilitando e
integrando o trabalho das equipes.

AtribuicOes essenciais:

Assessorar na implementacgédo dos planos de agdo das Diretorias e das geréncias,
auxiliando na coordenagao juntamente com os Diretores e gerentes.

Participar da analise do mérito das agdes, facilitando e integrando o trabalho das
equipes, identificando melhorias de processos e otimizagao de esforgos e recursos
para a consecugao dos objetivos da Agéncia.

Avaliar e monitorar a realizagdo dos convénios, contratos, licitagdes, contratos e
outros instrumentos a serem assinados pela Presidéncia, dos quais resulte a
constituicdo de direitos e obrigagdes, ou importem na realizagao de despesa e na
captagdo de receita para Agéncia.

Acompanhar o cumprimento do Contrato de Gestéo e zelar pelo cumprimento do
estatuto, normas e decisdes dos Conselhos da Agéncia, bem como deliberar acerca
das excegdes as normas internas.

Representar o Gabinete em missdes ministeriais, seminarios e reunioes,
identificando oportunidades de posicionamento ou de ampliagdo dos servicos
prestados pela Agéncia.

Assessorar a Presidéncia na comunicagdo e implementagdo de mudancas
estratégicas na Agéncia, por meio da mediacgéo, estruturagdo de informacgGes e
elaboragdo de propostas de planos de acdo para a efetivagdo dessas mudancas.

Conhecimentos gerais:

e Sobre a Apex-Brasil: histéria, estrutura e funcionamento.
Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da Apex-Brasil.
Desenvolvimento de equipes

Lideranga e motivacao.

Modelos de gestéo.

Negociagao.

Planejamento e gestao estratégica.

e Processo decisorio.

wdra 2 tote 11

wapexbras.com by
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e Processos de gestdo: administrativo, material e patriménio, contabilidade,
tributario, orcamento, finangas, gestéo de pessoas e comunicagao.

* Processos de negocio: competitividade empresarial, internacionalizacdo de
empresas, promogao comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

e Gestao de projetos e processos.

* Legislagéo sobre contratos, convénios e licitagdes.

e Gestdo de riscos e sistemas de controles internos.

e Comunicagdo empresarial.

Requisito minimo de formag&do académica: Ensino superior completo, reconhecido
pelo Ministério da Educagao — MEC.

| Brasitia DF | Brasii
1 3426 0202

Fax: + 55 61 3426 0263
wwiw.apexbrasit,com.br
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5.4 Assessor Executivo

Objetivo:

Realizar o assessoramento institucional e manter a diretoria da Agéncia atualizada
sobre as matérias de interesse, viabilizando o estabelecimento e consolidacdo da
relagdo institucional entre a Apex-Brasil e parceiros estratégicos.

Atribuicoes essenciais:

1. Acompanhar, junto ao Congresso Nacional, os projetos de lei e audiéncias relativas
a missao da Apex-Brasil.

2. Viabilizar, estabelecer e consolidar a interface com publicos estratégicos da
Apex-Brasil, no &mbito governamental, por meio de atendimento, relacionamento e
transmissao do direcionamento institucional da Agéncia.

3. Manter as areas técnicas informadas sobre os posicionamentos do governo e da
area privada sobre as matérias legislativas de interesse da Apex-Brasil, fornecendo
documentos técnicos provenientes dessas entidades.

4. Interagir com autoridades e instituicdes no Governo e no Congresso, contribuindo
para o fortalecimento institucional da Apex-Brasil.

5. Dar suporte a elaboragdo de agdes institucionais por meio de monitoramento,
pesquisa e analise de assuntos de interesse da organizagdo no governo e demais
publicos estratégicos.

6. Assessorar o Gabinete da Diretoria no mapeamento de temas de interesse para
insergao institucional e na formulagéo de analises que contribuam para a atuagéo
da Apex-Brasil.

7. ldentificar tendéncias e fornecer subsidios para o Gabinete da Diretoria,
acompanhando e analisando a evolugdo do ambiente econdmico e politico do pais.

8. Assessorar a Geréncia do Gabinete nas atividades de representacao institucional
por meio de pesquisa, produgao e organizagao de informagdes.

Conhecimentos gerais:
e Sobre a Apex-Brasil: histéria, estrutura e funcionamento.
e (Concepgao e caracteristicas do Sistema S.
e Politicas e direcionadores estratégicos da Apex-Brasil.
e Processos de gestdo: administrativo, material e comunicacgéo.
e Elaboragao de planejamento e estrutura de planos de relagdes institucionais e
governamentais.
e Estrutura politica e produtiva brasileira e sobre o contexto politico-econémico e
- Qm'g l?mgiente de negdcios no pais e temas correlatos ao comércio exterior.
Ed. ApexBrasil
70040-020 | Brasilia OF | Brasil
Tel.: 455 63 3426 0202

Fax: + 55 61 3426 0263
www.apexbrasil.com.br
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¢ Conceitos de Estado e sociedade civil e o funcionamento da estrutura,
atribuicdes e processo decisorio nas esferas publicas.

e Articulagdo de interesses, representag¢ao e diretrizes para o relacionamento
institucional com publicos especificos nos setores publico e privado.

Requisito minimo de formagdo académica: Ensino superior completo, reconhecido
pelo Ministério da Educagao — MEC.

SBN Quadra 2| tote 12
Ed, ApesB
78

ilia OF | Brasii
Tell +55 61 3426 0202

Fax: 13426 0263
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5.5 Coordenador

Obijetivo:

Garantir que as diretrizes, metas e processos definidos para a area resultem em agoes
e resultados, por meio da articulagdo e mediagéo interna e externa das pessoas,
processos, recursos e informacgdes visando a exceléncia organizacional.

Atribuicoes essenciais:

1. Viabilizar a execugéo das agdes e o alcance dos resultados, visando o alinhamento
tatico as diretrizes estratégicas.

2. Acompanhar os resultados de sua area de atuaga@o, monitorando os indicadores
de desempenho.

3. Coordenar, avaliar e promover o desenvolvimento de individuos e equipes.
4. Propor a contratagdo e desligamento de colaboradores.
5. Promover a melhoria dos processos de sua area, supervisionando e apoiando o

aprimoramento de politicas, normas e procedimentos.

6. Planejar e gerir recursos orgamentarios, tecnologicos e de infraestrutura.

7. Supervisionar e elaborar relatérios, pareceres, notas técnicas, fornecimento de
dados e de informagdes relativas a sua area de atuagéo.

8. Delegar e coordenar a execucao de atividades oriundas de demandas internas e
externas.

9. Garantir a integragdo e interlocugao entre as areas, identificando pontos de
interface entre sua area e demais areas, promovendo a convergéncia de
esforgos e recursos, visando a otimizagéo de resultados.

10. Atuar como representante da Instituicdo na sua area de atuacdo, conforme
delegacao da Geréncia.

11. Coordenar, articular, sensibilizar, mobilizar, negociar, delegar e decidir sobre os
processos e projetos de sua area de atuagao.

12. Praticar atos de gestdo previstos no Regimento Interno, além daqueles que sejam
delegados pelos membros da Diretoria Executiva, por meio de instrumento
especifico.

Conhecimentos gerais:
e Sobre a Apex-Brasil: historia, estrutura e funcionamento.
e Concepc¢ao e caracteristicas do Sistema S.
e Politicas e direcionadores estratégicos da Apex-Brasil.
e Desenvolvimento de equipes.
e Lideranca e motivagao.

SBN Guadra 2 | Lote 11

Ed, Apex-Brasil

70040-020 | Brasilia DF | Brasil
Tel.: +55 61 3426 0202

Fax: + 55 61 3426 0263
www,apexbrasit.com.br
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e Modelos de gestao.

e Gestado por competéncias.

e Negociagao.

¢ Planejamento e gestéo estratégica.

e Processo decisorio.

e Delegacio.

* Processos de gestdo: administrativo, material e patrimdnio, contabilidade,
tributario, orgamento, finangas, gestéo de pessoas e comunicago.

* Processos de negécios: competitividade empresarial, internacionalizagdo de
empresas, promogao comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

e Fundamentos de finangas e contabilidade gerencial.

e (Gestdo da qualidade.

e Gestéo de projetos e processos.

e |egislacdo administrativa e trabalhista.

e Legislagdo sobre contratos, convénios e licitagdes.

* Processos relativos a sua area de atuagao.

e Tecnologia da informacgéo.

e Gestdo de riscos e sistemas de controles internos.

e Comunicagéo empresarial.

e Desenvolvimento de equipes.

Requisito minimo de formagao académica: Ensino superior completo, reconhecido
pelo Ministério da Educagéo — MEC.

51 3426 0263
xbrasil.com. b
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5.6 Gerente

Objetivo:

Assegurar o cumprimento dos objetivos estratégicos e o alcance dos resultados das
areas sob sua geréncia, mediante definicdo, gerenciamento e avaliagdo de metas
e processos, contribuindo para a eficacia organizacional e para o fortalecimento da
estratégia de promocdo de exportagdo, internacionalizacdo e atragdo de
investimentos da Apex-Brasil.

Atribui¢cdes essenciais:

1

10.

11.

Formular diretrizes e estratégias para o desenvolvimento e a implantagao de
programas, projetos, atividades, agbes e servigos relativos as areas sob sua
responsabilidade, alinhados com o Planejamento Estratégico.

Definir e implementar politicas e objetivos especificos das areas e coordenar
a execugdo dos respectivos planos de acgao.

Desenvolver projetos estratégicos, acompanhando o desempenho,
construindo solugdes e melhorias nos processos das areas sob sua
geréncia.

Realizar a interlocugdo e acompanhar o resultado das agbes dos escritérios —
no exterior e nos estados, — relacionadas a sua area de atuacao, conforme
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Executiva, contribuindo com a atuagédo
integrada.

Coordenar projetos e agdes desenvolvidas pelas diversas equipes de trabalho nos
diferentes processos organizacionais, facilitando a integragdo das equipes.
Promover o desenvolvimento dos colaboradores e equipes, visando a aplicagdo dos
valores organizacionais.

Propor a contratacao e desligamento de colaboradores.

Gerir recursos financeiros, pessoas, sistemas e infraestrutura, garantindo o
cumprimento da legislagdo e normas pertinentes, o estabelecido nos
direcionadores estratégicos, as normas da instituico e os processos
envolvidos.

Analisar tendéncias, planejar agdes e promover o desenvolvimento de solugdes,
produtos e servigos para a otimizagdo e melhoria de gestao.

Promover a disseminagdo de melhores praticas, bem como liderar a
implementagao de planos de agao.

Representar a Geréncia e a Apex-Brasil em eventos internos e externos, conforme
delegag¢do, em ambito nacional e internacional, promovendo sua visibilidade e
identificando oportunidades de ampliagéo de parcerias.

SBN Quadra 2| Lote 12

Ed. Apes-Brasi
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12. Praticar atos de gesté&o previstos no Regimento Interno, além daqueles que sejam
delegados pelos membros da Diretoria Executiva, por meio de instrumento
especifico.

Conhecimentos gerais:

e Sobre a Apex-Brasil: histéria, estrutura e funcionamento.

e Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

e Politicas e direcionadores estratégicos da Apex-Brasil.

e Desenvolvimento de equipes.

e Lideranga e motivagao.

e Modelos de gestao.

e Gestéo por competéncias.

e Negociacio.

e Planejamento e gestdo estratégica.

e Processo decisorio.

e Delegacao.

e Processos de gestdo: administrativo, material e patriménio, contabilidade, tributario,
orgamento, finangas, gestdo de pessoas e comunicagéo.

e Processos de negocio: competitividade empresarial, internacionalizagdo de empresas,
promog&o comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

e Fundamentos de finangas e contabilidade gerencial.

e Gestdo da qualidade.

e Gestao de projetos e processos.

Legislacdo administrativa e trabalhista.

Legislag&o sobre contratos, convénios e licitagdes.

Processos relativos a sua area de atuacéo.

Tecnologia da informacéo.

e Gestéo de riscos e sistemas de controles internos.

e Comunicagdo empresarial.

Requisito minimo de formag¢ao académica: Ensino superior completo, reconhecido pelo Ministério
da Educagao - MEC.

Brasilia DF | Brasil
6 0202

Fax: + 85 61 3426 0263

www.apexbrasil.com. br
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5.7 Secretaria Executiva

Objetivo:

Planejar, elaborar, analisar, organizar e monitorar as agendas de compromissos.
Executar € monitorar as rotinas administrativas do Gabinete da Diretoria da
Apex-Brasil, bem como assessorar os executivos, garantindo em parceria com as
demais areas, a viabilizagdo de participacdo da Diretoria em reunides e eventos.

Atribuicoes essenciais:

1. Assessorar na elaboragdo da agenda de compromissos, identificando demandas
prioritarias, de acordo com a agenda e plano de agéo definidos.

2. Realizar a gestao do e-mail institucional e contatos com os parceiros decorrentes

das solicitagbes encaminhadas ao Gabinete, identificando e direcionando as

unidades pertinentes, ou executando quando préprias do gabinete.

Monitorar as agendas encaminhadas por érgaos ou instituigdes externas.

4. Assessorar a Diretoria no planejamento e execugdo das atividades do Gabinete,
incluindo providéncias de viagens — nacionais e internacionais, — e administrativas
necessarias, observando as diretrizes normativas da Agéncia.

5. Assessorar e apoiar a Geréncia do Gabinete em assuntos atinentes as unidades

vinculadas, como marcacgao de agendas e alinhamento de reunides da Diretoria;

Organizar, acompanhar e atualizar a documentagao e arquivos da area.

Elaborar documentos oficiais internos e externos, segundo os normativos internos,

e subsidiar levantamentos de informagbes junto as unidades para reunides e

eventos que contem com a participagédo do Diretoria.

8. Agendar e preparar previamente as reunides internas e externas.

£

NS

Conhecimentos gerais:
e Sobre a Apex-Brasil: historia, estrutura e funcionamento.
e Concepgéo e caracteristicas do Sistema S.
e Estrutura e hierarquia do Governo federal.
e Conhecimento em administragao publica e comércio exterior.
e Técnicas de secretariado executivo.
e Redacéo oficial.
* Organizagao e controle da agenda de compromissos.
e Técnicas documentais.
e Processos de gestdo: administrativo, material e comunicacéo.

SBN Quadra 2 | Lote 12
Ed. Apes Brasi

wwiw.apexbrasil.com.br
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Requisito minimo de formacao académica: Ensino superior completo, reconhecido
pelo Ministerio da Educacdo — MEC e Técnico em Secretariado Executivo ou Superior
Completo em Secretariado Executivo, reconhecido pelo Ministério da Educagéo — MEC.

5.8 Supervisor
Objetivo:

Implementar e supervisionar a execu¢ao das acgdes e diretrizes institucionais
relacionadas ao processo de sua area de atuacao, baseadas em aplicagdo de
manuais, normas e procedimentos visando a exceléncia, por meio da articulacdo e
mediagdo interna e externa das pessoas, processos, recursos e informacoes.

Atribuicbes essenciais:

1. Supervisionar os processos e projetos da area.

2. Assessorar a Coordenagao e a Geréncia nos assuntos sob sua supervis&o.

3. Supervisionar a equipe e criar condigbes para o desenvolvimento dos

colaboradores na sua area de atuacgao.

4. Tomar decisdes de natureza operacional no ambito de sua area de atuacio.

5. Controlar os indicadores de desempenho operacionais da sua area.

6. Formular planos de trabalhos especificos para o seu processo e implementar
decisbes emanadas da area a que esta subordinado.

7. ldentificar necessidades de capacitacao dos empregados sob sua superviso.

8. Atuar como facilitador e multiplicador nos programas de treinamento no trabalho.

9. Adotar métodos e procedimentos de trabalho, visando ampliar a racionalidade
e otimizar a eficiéncia.

10. Organizar informacdes e emitir relatérios, pareceres, notas técnicas e outros
documentos relativos a sua area de conhecimento.

11. Praticar atos de gestao previstos no Regimento Interno, além daqueles que sejam
delegados pelos membros da Diretoria Executiva, por meio de instrumento

especifico.

Conhecimentos gerais:
e Sobre a Apex-Brasil: historia, estrutura e funcionamento.
e Concepgédo e caracteristicas do Sistema S.
e Politicas e direcionadores estratégicos da Apex-Brasil.
e Desenvolvimento de equipes.
e Lideranga e motivacao.
e Modelos de gestéo.
SBN GQuadra 2] Lote 12
Bd. Apes Brasil

Brasilia DF | Brasil
20
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e Gestdo por competéncias.

e Negociagao.

¢ Planejamento e gestdo estratégica.

e Processo decisorio.

o Delegacao.

e Processos de gestdo: administrativo, material e patriménio, contabilidade,
tributario, orgamento, finangas, gestdo de pessoas e comunicagao.

e Processos de negdcio: competitividade empresarial, internacionalizagéo de
empresas, promogéo comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

e Fundamentos de financas e contabilidade gerencial.

e (Gestdo da qualidade.

e Gestdo de projetos e processos.

e Legislacdo administrativa e trabalhista.

e Legislagdo sobre contratos, convénios e licitagoes.

e Processos relativos a sua area de atuagéo.

¢ Tecnologia da informacéo.

e Comunicagao empresarial.

e Desenvolvimento de equipes

Requisito minimo de formagéo académica: Ensino superior completo, reconhecido

pelo Ministério da Educagéo — MEC.

L8N Quadra 2| Lote 11

Ed. Apex Brasil

26040-020 | Brasilia DF | Brasil
Tel.: +55 61 3426 0202

Fax: + 55 61 3426 0263
wivw,@pexbrasil.com.br
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