Plano de Cargos de
Confianca e Funcao
Gratificada
(PCCFG)



1. APRESENTACAO

1.1. Este documento constitui o Plano de Cargos de Confian¢a e Funcao Gratificada (PCCFG)
da Apex-Brasil e define os critérios de remuneracao, os requisitos de acesso, as atribuicdes

e responsabilidades e a movimentacao dos seus ocupantes.

1.2. Este PCCFG se aplica aos empregados contratados no territério nacional e nomeados para
cargo de confianca ou funcao gratificada, ndo se estendendo aos empregados contratados

no exterior.

2. CONCEITOS BASICOS
2.1. Neste PCCFG sdo adotadas as seguintes definicdes:

a. Cargos de Confianca - cargos que poderdo ser ocupados por empregados efetivos da Apex-

Brasil ou por profissionais de livre nomeacao.

b. Desenvolvimento de Carreira - corresponde ao processo de crescimento profissional do

empregado efetivo para assumir e executar atribuicdes de maior complexidade.

c. Funcdo Gratificada de Responsabilidade Técnica - relacionada as atividades e
responsabilidades técnicas da Apex-Brasil, sendo ocupadas, exclusivamente, por

empregados efetivos.

d. Gratificacdo de responsabilidade técnica - compensacdo financeira pelo aumento de

responsabilidade assumido pelo empregado efetivo, quando em Fungao Gratificada.

e. Requisitos de Acesso - consistem no conjunto de requisitos exigidos e desejaveis para o

exercicio dos cargos de confianca e Funcao Gratificada.

f. Saladrio-base - valor estabelecido em tabela salarial para a referéncia do cargo efetivo

(Especialista ou Técnico) ocupado pelo empregado.
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g. Salario paradigma - remuneracdo dos cargos de confianca oferecida em seu valor integral
aos profissionais de livre nomeacdo, também considerado op¢do para os empregados

efetivos, ocupantes de cargos de confianca, como referéncia do valor de remuneracao.

3. ESTRUTURA E DESCRICAO DOS CARGOS DE CONFIANCA E FUNCAO GRATIFICADA
3.1. Descricao

3.1.1.0s Cargos de Confianca e Func¢do Gratificada na Apex-Brasil correspondem as atividades

de gestao, técnicas e de assessoramento e apoio.

3.1.2.Pela natureza do seu exercicio os Cargos de Confianga e Fun¢do Gratificada estdo tipificados

em:

a) Cargos de Confianc¢a podem ter natureza de gestdo ou de assessoramento e apoio,

podendo ser subdivididos em:

i. Cargos de gestao: tém a natureza estrutural e estdo relacionados com a
estrutura organizacional da Apex-Brasil, na forma estabelecida em seu
Regimento Interno, ou seja, sdo aqueles relacionados as atividades e
responsabilidades pela gestdo técnico-administrativa da Agéncia, podendo
ser ocupados por empregados efetivos da Apex-Brasil ou por profissionais

de livre nomeacao conforme requisitos de acesso no Anexo .

ii. Cargos de assessoramento e apoio: Sdo aqueles relacionados as atividades
e responsabilidades de assessoramento técnico-administrativo ou apoio,
podendo ser ocupados por empregados efetivos da Apex-Brasil ou por

profissionais de livre nomeacdo conforme requisitos de acesso no Anexo L.

b) Funcao Gratificada: tem natureza técnica, sendo ocupada exclusivamente por

empregado efetivo, conforme requisitos de acesso no Anexo II.

3.1.3. As descricoes dos Cargos de Confianca e Funcdo Gratificada constantes nos Anexo I e 11
poderdo ser revisadas, sempre que, de acordo com a evolugao dos requisitos do negécio,
houver necessidade de modificacdo substancial em quaisquer de seus atributos.
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3.1.3.1. As descrigdes tém um enfoque amplo, estabelecendo o conjunto de atividades de
naturezas assemelhadas, abrangentes e estratégicas, de modo a garantir a
flexibilidade necessaria ao exercicio de atribuicdes especificas, com equivaléncia de

complexidade e responsabilidade.

3.1.3.2. As descrigcdoes servirdo como indicadores do desempenho profissional e,

portanto, poderdo ser utilizadas como parametro para avaliar o ocupante da funcao.
3.2. Estrutura
3.2.1.0s Cargos de Confianca e Funcdo Gratificada tem as seguintes denominagdes:
a) Cargos de Confianca de Gestao:
i.  Gerente Executivo
ii.  Gerente
iii. = Coordenador
b) Cargo de Confian¢a de Assessoramento e apoio:
i. AssessorlalV.
ii.  Secretaria Executiva.

¢) Funcdo Gratificada por responsabilidade técnica.

4. CARGOS DE CONFIANCA

4.1. Os Cargos de Confianca tém seus quantitativos estabelecidos no Quadro de Pessoal da Apex-

Brasil, aprovado pelo CDA.

4.2. A remuneracao dos Cargos de Confianca é estabelecida em conformidade com a estrutura
organizacional da Apex-Brasil, observados os respectivos niveis de complexidade e

responsabilidade de cada um.
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4.3. O empregado efetivo ocupante de Cargo de Confianca poderd optar por receber o salario
paradigma correspondente ao Cargo para o qual tenha sido nomeado ou o valor equivalente ao
avanco de 5 (cinco) posi¢des salariais, em relacdo ao salario-base no qual estiver posicionado,

limitada a ultima posicao salarial da tabela do respectivo Cargo.

4.4. A remuneracdo para os empregados de livre nomeacao, ocupantes de Cargos de Confianga,

corresponde ao salario paradigma para o cargo.
4.5. O ocupante de Cargo de Confianga cedido por outro érgao ou institui¢do publica podera optar:
a) Pelo valor definido como salario paradigma; ou
b) Pelo valor do seu salario no érgao de origem.

4.6. Aremuneracao dos Cargos de Confianca obedecera os respectivos saldrios paradigma conforme

Anexo III.

4.7. A tabela salarial dos Cargos de Confian¢a e Funcao Gratificada podera ser reajustada
anualmente em decorréncia do Acordo Coletivo de Trabalho (ACT), mediante

disponibilidade financeira e orcamentaria.

4.8. 0O ingresso nos Cargos de Confianga, de livre nomeacdo e destituicdo, ocorrera por meio das

seguintes possibilidades:
a) Nomeacgdo de empregado ocupante de cargo efetivo;

b) Nomeacgdo de profissional selecionado no mercado de trabalho sem processo

seletivo publico; ou

c) Nomeagdo de servidor/empregado publico cedido pela Administracdo Publica

Direta ou Indireta.

4.8.1. No minimo 60% (sessenta por cento) dos cargos de confianca de gestdo devera ser
preenchido por empregados efetivos, observada essa mesma proporg¢ao nas Diretorias e

na Presidéncia.

4.8.2. Os Cargos de Confianca de Gerente das areas Juridica, de Conformidade/Integridade, de

Auditoria Interna e de Ouvidoria serdo ocupados por empregados efetivos da Apex-Brasil
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com no minimo 5 (cinco) anos de vinculo empregaticio, ou, por profissionais do mercado
com experiéncia comprovada de, no minimo, 5 (cinco) anos como gestores nas referidas

areas, que tenham inglés fluente ou avangado e reputacio ilibada.

4.8.3. A nomeacao para Cargos de Confianga serd formalizada por meio de Portaria da

Presidéncia.

4.8.4. Os Cargos de Confianca de Assessoramento e apoio serdo exclusivos para assistir aos

membros da Diretoria Executiva e/ou suas Geréncias Executivas.

4.9. A admissdo e livre nomeacdo para Cargos de Confian¢a serad efetivada sob o regime da

Consolidag¢do das Leis do Trabalho - CLT e legislacio complementar.

4.10. O ingresso nos Cargos de Confianca estara condicionado a andlise formal prévia dos
parametros or¢camentarios relacionados ao Quadro de Pessoal, de acordo com o Orgamento-

Programa-Anual aprovado para o exercicio.

4.11. Na nomeacdo para ocupar Cargos de Confianca deverdo ser observadas a capacidade
técnica e o cumprimento dos requisitos pelo nomeado, que deverd possuir habilitacdes

curriculares que se coadunem comprovadamente com a descri¢do do cargo.

5. FUNCAO GRATIFICADA POR RESPONSABILIDADE TECNICA

5.1. A gratificacdo por funcido de responsabilidade técnica podera ser concedida nas seguintes

situacoes:
5.1.1. por responsabilidade pré-definida em legislacdo ou normativo interno;

5.1.2.em funcdo da necessidade estratégica da atuacdo, mediante justificativa técnica
pautada pela necessidade, com planejamento prévio e indicacdo de prazo de inicio e

término.

5.2. A indicacdo para a funcao gratificada devera ser solicitada pela area demandante, em
conjunto com a respectiva diretoria, mediante justificativa técnica, que deve ser pautada

pela necessidade estratégica, observada a disponibilidade or¢camentaria, o histérico de
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desempenho e a qualificacdo do empregado.

5.3. A Funcdo Gratificada por Responsabilidade Técnica sera exercida exclusivamente por

empregado efetivo ndo ocupante de cargo de confianca.

5.4. Aindicacdo para fungdo gratificada por responsabilidade técnica sera formalizada por meio

de Resolucao de DIREX.
5.5. A Fungao Gratificada por responsabilidade técnica terd quantitativo limitado a 15 (quinze).

5.6. O empregado efetivo ocupante de Fungdo Gratificada por responsabilidade técnica tera
adicionado ao seu saldrio, o valor da gratificacao pelo periodo do desempenho, enquanto

perdurarem as condi¢coes definidas nos itens 5.1.1 e 5.1.2

5.7. .A Funcao Gratificada por Responsabilidade Técnica ndo configura cargo de confianca e ndo

ocupa vaga adicional no quadro de pessoal.

5.8. As Funcdes Gratificadas sdo exclusivas para atuacao técnica e lotacao nas Geréncias.

6. SUBSTITUICAO TEMPORARIA E DESTITUICAO DOS CARGOS DE CONFIANCA
6.1. Substituicio Temporaria

6.1.1. O ocupante de Cargo de Confianca podera ser substituido, temporariamente
em caso de afastamento de seu exercicio, de forma regulamentar, por periodo nao inferir

a 5 (cinco) dias.

6.1.2. Na nomeacdo para substituir um ocupante de Cargo de Confianca deverdo ser
observados a capacidade técnica e o cumprimento dos requisitos pelo substituto,

conforme a descri¢do do Cargo.

6.1.2.1. Sera exigido Due Diligence de Integridade (DDI) para periodos superiores a 30

(trinta) dias de substituicao.

6.1.3.0 empregado designado para substituir ocupante de Cargo de Confianca, por periodo

igual ou superior a 5 (cinco) dias consecutivos, durante o periodo de substituicao,
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recebera a diferenca entre o seu salario e o valor do salario paradigma do respectivo

cargo, proporcional ao ndmero de dias de substituicao.
6.1.4.A substituicao sera formalizada por meio de Portaria.
6.2. Destituiciao

6.2.1. Em caso de destituicao do ocupante de cargo de confianga, o empregado efetivo retornara
ao cargo efetivo que ocupava anteriormente a nomeacdo, sendo-lhe garantidos os reajustes
salariais por Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) e, se for o caso, as promog¢des/progressdes

aplicadas durante o periodo em que esteve ocupando o cargo de confianca.

6.2.2. No caso de empregado de livre nomeacgdo, contratado diretamente para exercer o Cargo
de Confianca, sua destituicdo enseja o subsequente desligamento, salvo nos casos em que
houver reposicionamento em cargo de confianga, com salario paradigma igual ou maior ao

anteriormente recebido.

6.2.3. A destituicdo e/ou o eventual novo reposicionamento serdo formalizados por meio de

Portaria.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. Este normativo deve ser apreciado em conjunto com as atribui¢des da area de atuacao previstas
no Regimento Interno da Apex-Brasil, no Modelo de Competéncias, no Plano Estratégico vigente

e demais normativos internos.
7.2. As davidas de interpretacdo do presente PCCFG serao dirimidas pela Geréncia Juridica.

7.3. Denuncias a respeito de condutas que violem este Plano devem ser encaminhadas para a
Ouvidoria da Agéncia, através do sistema eletrénico disponibilizado pela mesma, pelo e-mail:

ouvidoria@apexbrasil.com.br ou presencialmente.

7.4. As excecdes e 0s casos omissos serdo deliberados ad referendum pelo Presidente do CDA,

mediante justificativa apresentada pela DIREX.
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ANEXO | - DESCRICAO DOS CARGOS DE CONFIANGA

Cargos de confianga de gestao

Cargo GERENTE EXECUTIVO

Monitorar o cumprimento dos objetivos estratégicos e o alcance dos
resultados das Geréncias subordinadas a respectiva diretoria, responder
pela gestdo do Gabinete, assessorar o Diretor, acompanhar os

Objetivo

atendimentos das demandas encaminhadas a Diretoria e promover a
integracdo das atividades de responsabillidade das Geréncias subordinadas
a respectiva diretoria.

1. Acompanha aimplementac¢do das recomendagdes dos 6rgdos superiores,
dos colegiados e das auditorias.

2. Acompanha a realizagdo das negociagdes envolvendo temas de interesse
da Diretoria de atuacao.

3. Acompanha a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de
interesse da Diretoria.

4. Acompanha as atividades das Geréncias subordinadas de acordo com o
planejamento da Diretoria, o direcionamento estratégico da Agéncia e as
orientagdes das instancias superiores e dos drgaos controladores.

5. Acompanha as atividades de responsabilidade da Diretoria de atuacao,
garantindo o respeito aos regulamentos internos e a legislacdo
pertinente.

6. Acompanha os compromissos legais e normativos da Diretoria de
atuacao.

7. Adota procedimentos que levem a maximiza¢do dos resultados da

Principais
responsabilidades

Diretoria de atuacao.

8. Articula com a equipe o melhor andamento para os trabalhos da Geréncia
Executiva.

9. Assegura a eficdcia na prestacdo de servigos da respectiva Diretoria.

10. Atua de forma a maximizar os resultados da Diretoria de atuagao.

11. Avalia a contribuicdo dos membros da equipe para os resultados da
Geréncia ExecutivaAvalia os indicadores de resultado de responsabilidade
da Diretoria.

12. Colabora na formulagdo de estratégias e agbes das geréncias
subordinadas a Diretoria.

13. Contribui para a manutengao da integridade das informagdes da
Diretoria.

14. Controla as atividades criticas de responsabilidade da Diretoria.
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Autonomia

Requisito de acesso

+55 61 2027-0202 | apexbrasil.com.br

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

Coordena e supervisiona a execugdo dos servigos de responsabilidade da
Geréncia Executiva .

Divulga as a¢des de responsabilidade da Diretoria e mobilizar as unidades
subordinadas em torno das propostas e metas da Diretoria.

Garante a integridade dos controles e dos registros das atividades
Geréncia Executiva, em termos de qualidade, seguranca e confiabilidade
das informacgdes.

Garante o cumprimento da agenda de compromissos legais e normativos
da Diretoria.

Gerencia a implementag¢do das recomendagdes superiores, ou de érgaos
de controle e fiscalizagao, de responsabilidade da Diretoria.

Monitora a produtividade dos empregados da Geréncia Executiva.
Participa da elaboragdo dos relatérios de interesse da Diretoria.
Participa do planejamento e avaliagdo das a¢des de responsabilidade das
Geréncias subordinadas.

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

Presta apoio na realizacao de atividades criticas de responsabilidades das
Geréncias subordinadas.

Promove a integracdo das Geréncias subordinadas.

Promove articulagdes para viabilizar atividades de responsabilidade da
Diretoria de atuacao.

Representa a Apex-Brasil em eventos internos e externos, conforme
delegacdo, em ambito nacional e internacional, promovendo sua
visibilidade e identificando oportunidades de ampliagdo de parcerias.
Responde pela coordenagdo técnica e administrativa das atividades da
Geréncia Executiva

Atua de maneira independente na articulagdo e supervisdo das geréncias

subordinadas, alinhado aos principios e estratégias da Agéncia, seguindo as
diretrizes da Diretoria.

Participa da construcdo de diretrizes, da elaboragdo de politicas e

estratégias e articulagdo entre as diversas geréncias da Apex-Brasil.

Escolaridade:

e Exigido: Formagao superior completa, reconhecida pelo
Ministério da Educacdo (MEC) ou reconhecimento/revalidacdo
de diploma estrangeiro no Brasil.

e Desejavel: Pés-graduacdo (lato sensu e/ou stricto sensu)
completa (nacional ou internacional)

Experiéncia:
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e  Minimo de 5 (cinco) anos de vinculo empregaticio com a Apex-
Brasil, ou com experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco)
anos como gestor na drea inerente a nomeagdo, mediante
memorial das atividades exercidas e declara¢do de experiéncia,
validados pela area de Compliance e aprovados pelo dirigente

(Diretor ou Presidente) vinculado.
iii. Outros Requisitos:

e Reputacgdo ilibada, conforme definicdo prevista no Estatuto
Social da Apex-Brasil e demais normativos internos.
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GERENTE

Garantir 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

Objetivo

organizacional e para o fortalecimento da estratégia da Apex-Brasil.

1) Formula diretrizes e estratégias para o desenvolvimento e a
implantacdo de programas, projetos, atividades, agbes e servigos
relativos as dreas sob sua responsabilidade, alinhados com o
Planejamento Estratégico.

2) Define e implementa politicas e objetivos especificos das areas e
coordena a execugdo dos respectivos planos de agao.

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

4) Realiza a interlocu¢do e acompanha o resultado das agGes dos
escritérios — no exterior e nos estados, — relacionadas a sua area de
atuacdo, conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria Executiva,
contribuindo com a atuagao integrada.

5) Gerencia projetos e acles desenvolvidas pelas diversas equipes de

. trabalho nos diferentes processos organizacionais, facilitando a
Principais

responsabilidades integracdo das equipes.

6) Promove o desenvolvimento das equipes.

7) Gere recursos financeiros, pessoas, sistemas e infraestrutura,
garantindo o cumprimento da legislagdo e normas pertinentes, o
estabelecido no direcionador estratégico,nas normas da instituicdo e
nos processos envolvidos.

8) Analisa tendéncias, planeja acdes e promove o desenvolvimento de
solugdes, produtos e servigos para a otimizacao e melhoria de gestao.

9) Promove a disseminagdo de melhores praticas, bem como lidera a
implementacao de planos de acao.

10) Representa a Apex-Brasil em eventos internos e externos, conforme
delegacdo, em ambito nacional e internacional, promovendo sua
visibilidade e identificando oportunidades de ampliagcdo de parcerias.

11) Pratica atos de gestdo previstos no Regimento Interno, além daqueles
que sejam delegados pelos membros da Diretoria Executiva, por meio

de instrumento especifico.
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Atua de maneira independente na drea de atuacdo/lotacdo, alinhado aos
principios e estratégias da Agéncia, seguindo as diretrizes de seu superior.
Participa da construcdo de diretrizes, da elaboragdo de politicas e

Autonomia

estratégias. Define padrdes de exceléncia técnica na area que gerencia.

Requisito de acesso

i. Escolaridade:

e Exigido: Formagao superior completa, reconhecida pelo
Ministério da Educac¢do (MEC) ou reconhecimento/revalidagdo
de diploma estrangeiro no Brasil.

e Desejavel: Pés-graduacdo (lato sensu efou stricto sensu)
completa (nacional ou internacional)

ii. Experiéncia:
e  Minimo de 5 (cinco) anos de vinculo empregaticio com a Apex-
Brasil, ou com experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco)
anos como gestor na drea inerente a nomeagao, mediante
memorial das atividades exercidas e declaragdo de experiéncia,
validados pela area de Compliance e aprovados pelo dirigente
(Diretor ou Presidente) da area vinculada..

iii. Outros Requisitos:

e Reputacgdo ilibada, conforme definicdo prevista no Estatuto
Social da Apex-Brasil e demais normativos internos.

MINISTERIO DO GOVERNO FEDERAL

+55 61 2027-0202 | apexbrasil.com.br oy ¥ DESENVOLVIMENTO,
SAUN, Quadra 5, Lote C, Torre B, 122 a 182 andar Centro Empresarial CNC qpeXqusﬂ - INDUSTRIA, COMERCIO a =
Asa Norte, Brasilia - DF, 70040-250 E SERVIGOS

UNIAO E RECONSTRUGAO
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COORDENADOR

Garantir que as diretrizes, metas e processos definidos para a area resultem em

Objetivo acOes e resultados, por meio da articulagdo e mediagdo interna e externa das

pessoas, processos, recursos e informagdes visando a exceléncia

organizacional.

1) Viabiliza a execugdo das acdes e o alcance dos resultados, visando o

alinhamento tatico as diretrizes estratégicas.

2) Acompanha os resultados de sua area de atuagdo, monitorando os

indicadores de desempenho.

3) Coordena, avalia e promove o desenvolvimento das equipes.

4) Promove a melhoria dos processos de sua area, coordenando o

aprimoramento de politicas, normas e procedimentos.

5) Planeja e gere recursos orgamentarios, tecnolégicos e de infraestrutura.

6) Coordena e elabora relatdrios, pareceres, notas técnicas, fornecimento

de dados e de informacGes relativas a sua area de atuacao.

7) Delega e coordena a execuc¢do de atividades oriundas de demandas
Principais internas e.externas: . ) ’ ' -
TR 8) Garante aintegracao e interlocugdo entre as areas, identificando pontos

de interface entre sua drea e demais areas, promovendo a convergéncia
de esforcos e recursos, visando a otimizagdo de resultados.

9) Atua como representante da Instituicdo na sua darea de atuagdo,
conforme delegacdo da Geréncia.

10) Coordena, articula, sensibiliza, mobiliza, negocia, delega e decide sobre
0s processos e projetos de sua area de atuagao.

11) Pratica atos de gestdo previstos no Regimento Interno, além daqueles
gue sejam delegados pelos membros da Diretoria Executiva, por meio
de instrumento especifico.

Atua com autonomia nos diversos processos e projetos da drea de

atuacdo/lotacdo, seguindo as diretrizes de seu gestor. Influencia na

construcdo de diretrizes, na elaboragdo de politicas e estratégias.

Estabelece metodologias de trabalho.

Autonomia

i. Escolaridade:
e Exigido: Formacdo superior completa, reconhecida pelo Ministério
da Educacdo (MEC) ou reconhecimento/revalidacdo de diploma

Requisito de acesso

estrangeiro no Brasil.
e Desejavel: Pds-graduacdo (lato sensu e/ou stricto sensu) completa
(nacional ou internacional).

ii. Experiéncia:
e Minimo de 3 (trés) anos de vinculo empregaticio com a Apex-
Brasil, ou com experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés)

anos como gestor na drea inerente a nomeagdo, mediante
15




apexBrasil -

memorial das atividades exercidas e declaracdo de experiéncia,
validados pela area de Compliance e aprovados pelo dirigente
(Diretor ou Presidente) da area vinculada.

iii. Outros Requisitos:

e Reputagdo ilibada, conforme defini¢do prevista no Estatuto Social
da Apex-Brasil e demais normativos internos.

16
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Cargos de confianga: Assessoramento e Apoio

CARGO ASSESSOR
Objetivo Assessorar na implementac¢do dos planos de agdo, facilitando e integrando
o trabalho das equipes.

1) Assessora na implementacdo dos planos de agdo das geréncias,

auxiliando na coordenacgdo juntamente com os gerentes.

2) Facilita a integragdo e o trabalho das equipes, identificando melhorias
de processos e otimizagdo de esforgos e recursos para a consecugao dos
objetivos da Diretoria Executiva.

3) Avalia e monitora a realizagdo dos convénios, contratos, licitagGes e
outros instrumentos a serem assinados pela Diretoria Executiva, dos
quais resulte a constituicdo de direitos e obriga¢des, ou importem na

... realizacdo de despesa ou na captacdo de receita para Agéncia.
Principais ¢ P ptac P g

- 4) Acompanha o cumprimento do Contrato de Gestdo e zela pelo
responsabilidades ) P P p

cumprimento do estatuto, normas e decisdes dos Conselhos da Agéncia.

5) Assessora a Diretoria Executiva no que tange a comunicagdo e
implementa¢do de mudangas estratégicas na Agéncia, por meio da
mediacao e estruturacdo de informacdes.

6) Lidera grupos de trabalho e participa da revisdo técnica de normativos
internos, apresentando os resultados para validacdo das dreas
envolvidas e respectivos aprovadores.

7) Articula e acompanha junto as geréncias a elaboracdo de respostas e
monitoramento de documentos para drgaos externos.

AssesSOR IV E V: Atua de maneira independente, alinhado aos principios e

estratégias da Agéncia, seguindo as diretrizes da Diretoria Executiva.

Participa da construcdo de diretrizes, da elaboragdo de politicas e

estratégias. Define padroes de exceléncia técnica nas areas que atua.

ASSESSOR I E Ill: Atua com autonomia nos diversos processos e projetos,

Autonomia seguindo as diretrizes da Diretoria Executiva. Influencia na construgdo de

diretrizes, na elaboragdo de politicas e estratégias. Estabelece metodologias

de trabalho.

ASSESSOR |: atua com autonomia nos diversos processos e projetos técnicos

da diretoria vinculada, inclusive em situagdes que ndo sdo previsiveis

e/ou

estruturadas, seguindo as diretrizes de seu gestor.

17
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ASSESSOR |: Formacdo superior completa, reconhecida pelo Ministério da
Educacgdo (MEC) ou reconhecimento/revalidagdo de diploma estrangeiro no
Brasil.
ASSESSOR I A V:
. Pds-graduacdo (lato sensu e/ou stricto sensu) completa (nacional ou
Requisito de acesso internacional)

ou
Formacdo superior completa, reconhecida pelo Ministério da Educacdo
(MEC) ou reconhecimento/revalidagio de diploma estrangeiro no Brasil.

e 3 (trés) anos de experiéncia profissional na(s) area(s) inerente(s) a
necessidade da atuacdo profissional na Apex-Brasil, mediante memorial
das atividades exercidas e declara¢do de experiencia, validados pela drea
de Compliance e aprovados pelo dirigente (Diretor ou Presidente) da
area vinculada.

iv. Outros Requisitos:

e Reputacdo ilibada, conforme definicdo prevista no Estatuto Social
da Apex-Brasil e demais normativos internos.

CARGO SECRETARIA EXECUTIVA

Planejar, elaborar, analisar, organizar e monitorar as agendas e compromissos.

Executar e monitorar as rotinas administrativas da Diretoria vinculada, bem como
Objetivo assessorar os gerentes executivos, garantindo em parceria com as demais
areas, a viabilizacdo de participacdo da Diretoria Executiva em reunides e
eventos.

18



Principais
responsabilidades

Autonomia

Requisito de acesso

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

apexBrasil -

Assessora na elaboracdo da agenda e compromissos, identificando
demandas prioritarias, de acordo com a agenda e plano de acgdo
definidos.

Realiza a gestao do e-mail institucional e contatos com os parceiros
decorrentes das solicitacbes encaminhadas a Diretoria, identificando e
direcionando as unidades pertinentes, ou executando quando prdprias
da Geréncia Executiva.

Monitora as agendas encaminhadas por érgaos ou instituicées externas.
Assessora a Diretoria Executiva no planejamento e execucdao das
atividades, incluindo providéncias de viagens — nacionais e
internacionais, — e administrativas necessarias, observando as diretrizes
normativas da Agéncia.

Assessora e apoia a Geréncia Executiva em assuntos atinentes as
unidades vinculadas, como marcacao de agendas e alinhamento de
reunides da Diretoria Executiva;

Organiza, acompanha e atualiza a documentacdo e arquivos da area.
Elabora documentos oficiais internos e externos, segundo os
normativos internos, e subsidia levantamentos de informacdes junto as
unidades para reunides e eventos que contem com a participacao da
Diretoria Executiva.

Agenda e prepara previamente as reunides internas e externas.

Atua nos diversos processos da area de atuacdo/lotagdo, tendo

autonomia em situagdes previstas e/ou estruturadas.

Formagao superior completa em Secretariado Executivo, reconhecida pelo

Ministério da Educagdo (MEC), ou reconhecimento/revalidacdo do diploma

estrangeiro no Brasil.
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ANEXO Il - DESCRICAO DAS RESPONSABILIDADES DA FUNGCAO GRATIFICADA POR
RESPONSABILIDADE TECNICA

FUNGAO GRATIFICADA POR RESPONSABILIDADE TECNICA

Atuar na gestao de processos com atribui¢des e responsabilidades pre-
definidas em legislagdao ou normativo interno. Atuar em gestao de projetos
estratégicos com resultados pre-definidos e alinhados ao planejamento
estratégico.

Principais 1. Aserem definidas na RD de indicagao da fungdo.

responsabilidades

Autonomia Atua de maneira independente no processo ou projeto sob sua
responsabilidade, conforme indicagao.

Requisito de acesso

Objetivo

i.  Escolaridade:

e Pés-graduacdo (lato sensu e/ou stricto sensu) completa
(nacional ou internacional)
ou

e Formacgdo superior completa, reconhecida pelo Ministério da
Educacdo (MEC) ou reconhecimento/revalidagdo de diploma
estrangeiro no Brasil; e

e  Minimo de 3 (trés) anos de vinculo empregaticio com a Apex-
Brasil e conhecimento técnico inerente a necessidade de
atuacdo profissional, validado pelo Gerente da area vinculada.
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ANEXO Il - TABELA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS DE CONFIANGA E FUNGAO GRATIFICADA
(VALORES EM RS)

Cargo Posicao Salario Paradigma
Cargo de Confianca de gestdao | Gerente Executivo RS 39.484,16
Gerente RS 39.484,16
Coordenador RS 28.352,68
Cargo de Confianca Assessor V RS 32.064,24
Assessoramento e apoio
Assessor IV RS 28.352,68
Assessor Il RS 23.230,25
Assessor I RS 20.723,18
Assessor | RS 10.153,41
Secretdaria Executiva RS 12.184,43
Fungao Valor da Gratificagao
Funcao Gratificada por
Responsabilidade Técnica RS 6.243,69
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