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1. Apresentagdo

Este documento constitui o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS da
EMBRATUR. Estabelece politicas, diretrizes e procedimentos para sua administracgdo.
Este Plano de Cargos, Carreiras e Salarios se aplica aos empregados da EMBRATUR
lotados no territdrio nacional, ndo se estendendo aos empregados dos escritdrios da
EMBRATUR no exterior.

2. Estrutura do PCCS

e O Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios — PCCS esta estruturado considerando as
seguintes premissas:

e Estrutura e descricdo dos cargos e funcdes;

e Ingresso na EMBRATUR;

e Estrutura de saldrios;

e Tabelas salariais;

e Estrutura e desenvolvimento das carreiras;

e Substituicdo e interinidade dos cargos de confianga;

e Consideracgdes gerais.

3. Estrutura e Descri¢do dos Cargos e Fungoes

3.1. Estrutura de Cargos

3.3.1.0 quadro de pessoal da EMBRATUR é composto pelos seguintes cargos, que sdo
delineados utilizando-se da abordagem do cargo amplo, tendo-se em conta as
atribuicdes dos cargos e suas respectivas funcdes existentes na Agéncia:

02 (dois) Cargos Efetivos, sendo: a. 01 (um) cargo de nivel superior — Analista. b. 01
(um) cargo de nivel médio — Assistente.

09 (nove) Cargos de Confianca, destinados as funcGes de gestdo e de assessoramento,
sendo:
a. 03 (trés) cargos de Gestdo, a saber: (I) Gerente, (Il) Coordenador e (lll) Supervisor.
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b. 06 (seis) cargos de Assessoramento, a saber: (I) Assessor de Presidéncia, (ll)
Assessor de Diretoria, (lll) Assessor de Geréncia, (IV) Assessor Executivo, (V) Secretaria
Executiva e (VI) Auxiliar Administrativo.

3.2. Descrigoes dos Cargos e das Fungoes

3.2.1 Na descricao dos cargos e de suas respectivas fungdes, foram consideradas as
seguintes caracteristicas:

e Cargos delineados segundo o enfoque amplo, assegurando a preservacdo da
coeréncia e consisténcia da identidade das diferentes atividades.

e Objetivo dos cargos, definido como uma demonstracdo abrangente da
contribuicdo e caracterizacdo da identidade, responsabilidades e atribuicées do
respectivo grupo de empregados, dando sentido a existéncia do cargo e sua
participacdo na missdo da Agéncia.

3.2.2 As descricbes dos cargos e das funces constam no Anexo |.
3.2.2.1 As descricbes das funcbes poderdao ser revisadas sempre que houver
modificacdo substancial em seu conteudo, ou forem incluidas novas funcdes de
acordo com a necessidade do negdcio, mediante deliberacdo da Diretoria

Executiva.

4. Ingresso na EMBRATUR

4.1 O ingresso nos cargos efetivos ocorrera mediante a aprovacdo 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 confiancga, de livre nomeacdo e exoneracdo, ocorrera por
meio das seguintes possibilidades:
a) Nomeacdo de empregado ocupante de cargo efetivo; ou
b) Nomeagdao de profissional selecionado no mercado de trabalho, sem processo
seletivo publico, contratado diretamente no cargo de confianca; ou
c) Nomeacdo de servidor/empregado publico cedido a EMBRATUR.

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 05 (cinco) classes, cada qual composta de 07 (sete) a 14
(quatorze) niveis.

-I 1 2 3 4 5] 6 7 8 9 10 11 12 13 14
\ V.1 V.2 V.3 V.4 V.5 V.6 V.7 V.8 V.9 V.10 V.11 V.12 V.13 V.14
\Y V.1 V.2 V.3 V.4 IV.5 IV.6 V.7 V.8 V.9 V.10 V.11 V.12 V.13
1T} 1.1 1.2 111.3 111.4 1.5 1.6 111.7 1.8 1.9 11.10 1111
] 1.1 11.2 1.3 1.4 11.5 11.6 1.7 11.8 11.9
| K} 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6 1.7
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5.1.1.1 N3o ha distin¢do de atividades/atribui¢Ges por classes dos cargos.
5.1.2 A contratacao de empregado em cargo efetivo serd na Classe |, Nivel 1.

5.1.2.1 Excepcionalmente, podera haver contratacdao por Processo Seletivo
Publico de Analista nas Classes Il ou IV, desde que justificada pelo gestor e pelo
Diretor da area demandante, aprovada pelo Presidente e que as atribuicdes a
serem exercidas demandem, necessariamente, experiéncia prévia nos setores
privado e/ou publico e conhecimentos especializados, ambos superiores ao
tempo minimo necessario para que os Analistas do Quadro de Pessoal Efetivo
atinjam a classe lll ou V.

5.1.2.1.1 A contrata¢dao de empregados por meio da excepcionalidade prevista
no item 5.1.2.1 serd limitada a 10% (dez por cento) do total de cargos de
Analista.

5.2. Cargos de Confianga

5.2.1 Os ocupantes dos cargos de confianga perceberdo uma remunera¢dao global
estabelecida para cada cargo.

5.2.2 A estrutura de remuneracdo dos cargos de confianca é composta por faixas
salariais. Cada faixa possui trés valores de referéncia: (I) valor inicial, (Il) valor
médio e (lll) valor limite.

5.2.3 A remuneracao global da nomeacao do cargo de confianca devera corresponder ao
Valor Inicial da faixa salarial de seu cargo.

5.2.3.1 A necessidade de nomeacdo em uma remuneracdo acima da inicial deverd
ser justificada pelo Gestor e pelo Diretor da drea demandante e aprovada pelo
Presidente.

5.2.4 Na nomeacdo de empregados ocupantes de cargos efetivos, a remuneracdo global
substituird o valor do salario base enquanto o empregado permanecer nesta
condicao.

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

5.2.6 Na nomeacdo de servidores/empregados publicos cedidos a EMBRATUR, deve-se
observar o previsto em Resolucdao do Conselho Deliberativo da EMBRATUR — CDE,
observada a tabela de remuneracdo dos cargos de confianca

6. Tabelas Salariais

6.1. Cargos Efetivos

7.154,75 | 7.384,39 | 7.620,93 | 7.864,56 | 8.115,49 | 8.373,94 | 8.640,18

8.854,38 | 9.146,81 | 9.387,72 | 9.587,34 | 9.795,96 |10.013,85 | 10.261,25 | 10.508,49 | 10.758,85

11.078,49 | 11.376,85 | 11.683,63 | 11.952,13 | 12.231,71 | 12.531,65 | 12.925,34 | 13.240,09 | 13.567,29 | 13.840,30 | 14.160,54
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6.2. Cargos de Confianga

Gerente 25.767,50
Coordenador 18.375,37
Supervisor 16.539,72
Assessor de Presidéncia 21.173,56
Assessor de Diretoria 18.375,37
Assessor de Geréncia 14.623,41
Assessor Executivo Sénior 9.623,87
Assessor Executivo Pleno 7.124,00
Assessor Executivo Janior 5.228,00
Secretéaria Executiva 7.154,75
Auxiliar Administrativo 3.593, 44

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 EMBRATUR — CDE.

6.4 Podera ser realizada pesquisa salarial de mercado para identificagao de reajustes,
os quais serdo submetidos a deliberacdo da Diretoria Executiva da EMBRATUR.

6.4.1 A alteracdo dos valores das tabelas, baseada em pesquisa salarial, dependerd de
disponibilidade orgamentaria da EMBRATUR, de acordo com aprovagdao do
orcamento anual pelo Conselho Deliberativo da EMBRATUR — CDE.
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Estrutura e Desenvolvimento das Carreiras

7.1. Estruturacdo das Carreiras

7.1.1 As carreiras sdo constituidas de cargos, segundo o nivel de escolaridade, e por
funcdes, que se distinguem entre si, pelas atribuicdes, responsabilidades e
especializagdes de cada drea de atuagdo.

7.1.2 Os cargos também se distinguem por conhecimentos, habilidades e atitudes
indicados no Modelo de Competéncias da EMBRATUR.

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 sdao constituidas por classes e
niveis.

7.2.3 A movimenta¢do na carreira ocorrerd mediante progressdo e promocao pelos
critérios de merecimento e antiguidade.

7.2.4 Anualmente, a drea de Recursos Humanos encaminhara para deliberacdo da
Diretoria Executiva a descricdo das competéncias organizacionais, o detalhamento
do conjunto de competéncias individuais, bem como os procedimentos para a
realizagdo da Avaliacdo de Desempenho, vigentes para o ciclo avaliativo.

7.2.5 Para fins de desenvolvimento nas carreiras, entende-se:
|.Progressao salarial: passagem do empregado do padrao salarial em que se

encontra para o seguinte, dentro da mesma classe da carreira.
Il. Promogao: passagem do empregado da classe em que se encontra para a classe
seguinte.

7.2.6 A progressdo salarial serd concedida por antiguidade e a promocgdo, por
merecimento, alternada e ndo cumulativamente, observados os requisitos minimos
constantes na tabela a seguir:

v Ser regido por contrato de trabalho por prazo v Ter pelo menos 03 (trés) anos de trabalho entre a data de
indeterminado. admissao e data da efetivagdo da movimentacéo salarial.
v Ter pelo menos 01 (um) ano de trabalho entre a na data | v/ Ter um intersticio de, pelo menos, 03 (trés) anos entre as
de admisséo e a data da efetivagdo da movimentagéao salarial. datas de eventuais promogdes e estar, obrigatoriamente, posicionado nos
Boxes 7, 8 ou 9, no Ultimo processo avaliativo.
v Ter trabalhado pelo menos 06 (seis) meses no ano
anterior, exceto as auséncias por licenca maternidade e decorrentes | v Ser regido por contrato de trabalho por prazo indeterminado.
de acidente de trabalho.
v Ter trabalhado pelo menos 06 (seis) meses no ano anterior,
v Nao ter tido sangéo disciplinar nos 12 (doze) meses exceto as auséncias por licenca maternidade e decorrentes de acidente
anteriores a verificag&o dos requisitos. de trabalho.
v
Ndo estar afastado por licenga ndo remunerada. % Nao ter tido sangdo disciplinar nos 12 (doze) meses

anteriores a verificag@o dos requisitos.
v N&o estar no Ultimo nivel da classe.
v Estar posicionado nos conceitos de Avaliacdo de

Desempenho nos boxes 07 (sete), 08 (oito) ou 09 (nove), de acordo com

os critérios a serem estabelecidos segundo a clausula 7.2.4 deste PCCS.

7.2.7 A progressao salarial por antiguidade sera realizada anualmente e correspondera a
evolucdo de 01 (um) nivel dentro da classe em que o empregado estiver
enquadrado.

7.2.7.1 Nos casos em que o empregado estiver posicionado no ultimo nivel da respectiva
classe, ndo sera elegivel a progressao por antiguidade, ocasidao em que a ascensdo
na carreira ocorrera apenas por promogao.
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Na determinacao do numero de empregados que irdo perceber a promog¢ao por
merecimento serdo considerados, em ordem de precedéncia, os seguintes critérios
de desempate:

1. Posicionamento nos boxes em ordem decrescente;

2.

w

7.2.9

Possuir, nos 02 (dois) ultimos processos avaliativos que precedem a promogao,
posicionamento médio nos boxes maior ou igual a 07 (sete);

. Mais tempo sem movimentagado salarial por mérito;
. Mais tempo de substituicdo em exercicio de cargo de gestao nos 36 (trinta e seis)

meses anteriores a movimentagao salarial;

Na promogado por merecimento, se o posicionamento do empregado na Avaliagao
de Desempenho tiver sido no box 09 (nove), o empregado avancara 02 (dois)
niveis, se tiver sido nos boxes 08 (oito) ou 07 (sete), avancara 01 (um) nivel, com
relacdo ao saldrio em que estiver posicionado e, entdo, proceder-se-d ao
reposicionamento na classe seguinte.

7.2.9.1 Serd garantido, no minimo, o reposicionamento no nivel inicial da classe seguinte.
7.2.10 O gquantitativo de empregados que serdo promovidos por merecimento

dependerd da disponibilidade orcamentdria autorizada pelo Conselho
Deliberativo da EMBRATUR — CDE.

7.2.11 Os empregados que forem avaliados com desempenho correspondente aos boxes

7.2.12

7.2.12.

01 ou 02 da Avaliagao de Desempenho deverdo ser submetidos a uma comissao
designada pela Diretoria Executiva, que opinard sobre a manutencdo da situacao
gue configure desidia no desempenho das suas fungdes, nos termos do art. 482,
alinea e, da CLT.

Os empregados de cargo efetivo designados para o exercicio de cargo de
confianca serdo elegiveis a progressdo por antiguidade e promocdo por
merecimento, desde que cumpram o0s requisitos minimos previstos para a
movimentacdao. Nesses casos, a progressdao e a promoc¢ao serdao aplicadas ao
salario-base do empregado.
1 Se por dois anos consecutivos o empregado designado para o exercicio de
cargo de confianca apresentar posicionamento na Avaliacdao de Desempenho nos
boxes 01 (um), 02 (dois) ou 03 (trés), sera exonerado do cargo de confianca.

Substituicdo e interinidade dos cargos de confianga

8.1

Q

Os ocupantes de cargos de confianca de gestdo (Gerente Coordenador e
Supervisor) poderdo ser substituidos quando estiverem afastados de seus
exercicios, nas seguintes situacdes:

Férias;

Doenca ou acidente de trabalho, comprovados por meio de atestado médico ou
laudo pericial do INSS, por periodo superior a 07 (sete) dias;

c.Licenca paternidade ou licenca maternidade.
8.1.1 Nos casos em que o afastamento do titular se der por periodo superior a 20 (dias)

8.2

dias corridos, a designacdo de substituto para exercicio do cargo de confianga
sera obrigatéria.

O substituto receberd a remuneracao global do respectivo cargo de confianga,
proporcionalmente ao periodo que durar o afastamento do titular.
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A drea em que ocorrer o afastamento devera elaborar memorando justificando a
necessidade, e mencionando o periodo de substituicdo e indicagao do substituto.
8.3.1. Apds a ratificagdo do Gerente da area, o referido memorando sera
encaminhado a d4rea de Recursos Humanos, para os procedimentos
administrativos necessarios.

8.3.2 Nos casos de substituicdo do Gerente da area, a ratificacdo serd pelo Diretor da

8.4

area.
Quando ocorrer a vacancia de ocupante de cargo de confianga de gestdo, podera
ocorrer a designagao para exercicio interino do cargo.

Consideragoes Gerais

A gestdao do PCCS requer um constante acompanhamento, a fim de garantir a sua
atualidade e sustentabilidade ao longo do tempo, permitindo que sua gestao esteja
alinhada as necessidades da EMBRATUR frente ao mercado de trabalho e alcance de
sua missao institucional. A gestdao do PCCS inclui a revisdao da estrutura de cargos
efetivos, cargos de confianga, carreiras e da tabela salarial, bem como atualiza¢do
periddica das informacdes.
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Anexo | — Descrigdes dos cargos e das fungoes

1. Descrigao de Cargo Efetivo de Nivel Superior
1.1. Analista
Objetivo:

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

Atribui¢des essenciais:

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

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

3. Propor e elaborar acdes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de
trabalho e orcamento.

4. Planejar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo de atividades e projetos.

5. Administrar dados de forma a produzir informacdes para a melhoria de processos e o
suporte as decisGes gerenciais.

6. Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos.

7. Integrar grupos técnicos, comissdes e comités, quando demandado.

8. Participar das atividades de contratacdao de bens e servicos de interesse de sua area de
atuacdo, bem como fazer o acompanhamento da execucdo dos respectivos contratos.

9. Disponibilizar informacgdes e documentos as auditorias interna e externas.

10. Organizar e participar de eventos de capacita¢do e de alinhamento técnico e proferir
palestras sobre temas relacionados.

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

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

Conhecimentos gerais:

e Sobre a EMBRATUR: histdria, estrutura e funcionamento.

e Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

e Politicas e normas da EMBRATUR.

e Auditoria e controle externo e interno.

e Legislacdo de processos de contratacdo de bens e servicos.

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

e Processos: administrativo, de materiais, de patrimoénio, contabil, orcamentario e de
gestdo de pessoas.
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Metodologia para Gestdo de Projetos e Processos.

Técnicas de consultoria interna.

Planejamento do trabalho.

Lingua portuguesa aplicada a redacao de documentos.

Comunicag¢do empresarial.

Organizagao de eventos de capacita¢do e alinhamento técnico.

Etica e etiqueta no trabalho.

Sistemas institucionais compartilhados.

Navegador de internet, processador de texto, planilha eletronica, banco de dados,
software de apresentagdes e outros recursos da tecnologia da comunicagdo e da
informacao.

Gestdo do tempo.

Inglés e espanhol.

Requisito minimo de formac¢do académica: Ensino superior completo, reconhecido pelo
Ministério da Educacao - MEC.

Descrigao do Cargo Efetivo de Nivel médio

2.1 Assistente

Objetivo:

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

Atribui¢des essenciais:

w

Elaborar planilhas, relatérios e auxiliar a elaboracdo de pareceres por meio de pesquisa,
consulta a base de dados e busca de informagdes em fontes diversas.

Organizar, controlar e manter os arquivos e documentos em geral.

Elaborar atas, cartas, memorandos e relatdrios.

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

Listar e controlar os bens patrimoniais.

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

Apoiar os projetos e processos de sua area de atuacdo por meio de alimentacdo e
monitoramento de sistemas de gestdo informatizados, necessarios para a execuc¢do das
atividades de suporte técnico ou administrativo.

Sistematizar informacées para subsidiar a execucao das atividades da area de atuacao.
Apoiar os processos de contratacdo e pagamento de fornecedores por meio da
organizacdo de documentos, conforme padrdes estabelecidos.

10.Apoiar o desenvolvimento de projetos e processos institucionais e a realizacdo de

eventos e missoes.
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11.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:

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

e Fluxo de processos e controles administrativos (orcamento, pagamentos, prestacdo de
contas).

e Métodos de organizac¢do do trabalho e no¢des de gestdo de projetos e processos.

e Lingua portuguesa aplicada a redacdo de documentos.

e QOrganizacdo de eventos.

e Atendimento ao cliente.

e Arquivamento (fisico e eletrénico) e protocolo de documentos.

e Sistemas institucionais compartilhados.

e Nocdes de regulamento de compras e licitacdes da EMBRATUR.

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

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

3. Descrigdes dos Cargos de Confianga
2.1. Gerente
Objetivo:

Assegurar o cumprimento dos objetivos estratégicos e o alcance dos resultados das areas
sob sua geréncia, mediante definicdo, gerenciamento e avaliacdo de metas e processos,
contribuindo para a eficacia organizacional e para o fortalecimento da estratégia de
promocao do turismo, divulgacdo do pais no exterior e atracdo de turistas internacionais.

Atribui¢Oes essenciais:

1. Formular diretrizes e estratégias para o desenvolvimento e a implantacdo de
programas, projetos, atividades, acbes e servicos relativos as dreas sob sua
responsabilidade, alinhados com o Planejamento Estratégico.

2. Definir e implementar politicas e objetivos especificos das dreas e coordenar a execugao
dos respectivos planos de acao.

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

4. Realizar a interlocugcdo e acompanhar o resultado das acdes dos escritérios no exterior,
relacionadas a sua area de atuacdo, conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria
Executiva, contribuindo com a atuagao integrada.
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5. Coordenar projetos e agdes desenvolvidas pelas diversas equipes de trabalho nos
diferentes processos organizacionais, facilitando a integracao das equipes.

6. Promover o desenvolvimento dos colaboradores e equipes, visando a aplicagdo dos
valores organizacionais.

7. Propor a contratagao e desligamento de colaboradores.

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

9. Analisar tendéncias, planejar a¢des e promover o desenvolvimento de solugdes,
produtos e servigos para a otimizagao e melhoria de gestao.

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

11. Representar a Geréncia e a EMBRATUR em eventos internos e externos, conforme
delegagao, em ambito nacional e internacional, promovendo sua visibilidade e
identificando oportunidades de ampliacdo de parcerias.

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 EMBRATUR: histdria, estrutura e funcionamento.

e Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

e Politicas e direcionadores estratégicos da EMBRATUR.

e Desenvolvimento de equipes.

e Lideranca e motivacao.

e Modelos de gestdo.

e Gestdo por competéncias.

e Negociagao.

e Planejamento e gestdo estratégica.

e Processo decisério.

e Delegacao.

e Processos de gestdo: administrativo, material e patrimonio, contabilidade, tributario,
orcamento, finangas, gestdao de pessoas e comunicacao.

e Processos de negdcio: competitividade empresarial, internacionalizacdo de empresas,
promocdo comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

e Fundamentos de financgas e contabilidade gerencial.

e Gestdo da qualidade.

e Gestdo de projetos e processos.

e Legislacdo administrativa e trabalhista.

e Legislacdo sobre contratos, convénios e licitagdes.

e Processos relativos a sua area de atuacdo.

e Tecnologia da informacao.

e Gestdo de riscos e sistemas de controles internos.

e Comunicacdo empresarial.
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Requisito minimo de formagdao académica ou experiéncia profissional: Ensino superior
completo, reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, ou experiéncia profissional
comprovada na area de atuag¢do de, no minimo, cinco anos.

3.2

Coordenador

Objetivo:

Garantir que as diretrizes, metas e processos definidos para a drea resultem em acdes e
resultados, por meio da articulacdo e mediacdo interna e externa das pessoas, processos,
recursos e informagdes visando a exceléncia organizacional.

AtribuicOes essenciais:

P w

10.

11

12

Viabilizar a execuc¢do das agcdes e o alcance dos resultados, visando o alinhamento tatico
as diretrizes estratégicas.

Acompanhar os resultados de sua area de atuagdo, monitorando os indicadores de
desempenho.

Coordenar, avaliar e promover o desenvolvimento de individuos e equipes.

Propor a contratacdo e desligamento de colaboradores.

Promover a melhoria dos processos de sua area, supervisionando e apoiando o
aprimoramento de politicas, normas e procedimentos.

Planejar e gerir recursos orcamentarios, tecnoldgicos e de infraestrutura.

Supervisionar e elaborar relatdrios, pareceres, notas técnicas, fornecimento de dados e
de informacdes relativas a sua area de atuacao.

Delegar e coordenar a execucdo de atividades oriundas de demandas internas e
externas.

Garantir a integracao e interlocucao entre as areas, identificando pontos de interface
entre sua area e demais dreas, promovendo a convergéncia de esforcos e recursos,
visando a otimizacdo de resultados.

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

. Coordenar, articular, sensibilizar, mobilizar, negociar, delegar e decidir sobre os

processos e projetos de sua area de atuacao.

. 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:

Sobre a EMBRATUR: histdria, estrutura e funcionamento.
Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da EMBRATUR.
Desenvolvimento de equipes.

Lideranca e motivacao.

Modelos de gestao.

Gestdo por competéncias.
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Negociagao.

Planejamento e gestdo estratégica.

Processo decisorio.

Delegacao.

Processos de gestdao: administrativo, material e patrimonio, contabilidade, tributario,
orcamento, finangas, gestao de pessoas e comunicagao.

Processos de negdcios: competitividade empresarial, internacionalizacdo de empresas,
promogcdo comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

Fundamentos de finangas e contabilidade gerencial.

Gestdo da qualidade.

Gestdo de projetos e processos.

Legislacdo administrativa e trabalhista.

Legislagdo sobre contratos, convénios e licitagdes.

Processos relativos a sua drea de atuacao.

Tecnologia da informagao.

Gestdo de riscos e sistemas de controles internos.

Comunicagao empresarial.

Desenvolvimento de equipes.

Requisito minimo de formag¢do académica ou experiéncia profissional: Ensino superior
completo, reconhecido pelo Ministério da Educacdao — MEC, ou experiéncia profissional
comprovada na area de atuag¢do de, no minimo, cinco anos.

3.3 Supervisor

Objetivo:

Implementar e supervisionar a execug¢do das a¢des e diretrizes institucionais relacionadas
ao processo de sua area de atuacdo, baseadas em aplicacdo de manuais, normas e
procedimentos visando a exceléncia, por meio da articulagdo e media¢do interna e
externa das pessoas, processos, recursos e informacgdes.

Atribui¢des essenciais:

N

Supervisionar os processos e projetos da area.

Assessorar a Coordenacdo e a Geréncia nos assuntos sob sua supervisao.

Supervisionar a equipe e criar condi¢Ges para o desenvolvimento dos colaboradores na
sua area de atuacao.

Tomar decisdes de natureza operacional no ambito de sua area de atuacao.

Controlar os indicadores de desempenho operacionais da sua area.

Formular planos de trabalhos especificos para o seu processo e implementar decisdes
emanadas da drea a que esta subordinado.

Identificar necessidades de capacitacdo dos empregados sob sua supervisao.

Atuar como facilitador e multiplicador nos programas de treinamento no trabalho.
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9. Adotar métodos e procedimentos de trabalho, visando ampliar a racionalidade e
otimizar a eficiéncia.

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

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

Conhecimentos gerais:

Sobre a EMBRATUR: histdria, estrutura e funcionamento.
Concepcao e caracteristicas do Sistema S.
Politicas e direcionadores estratégicos da EMBRATUR.
Desenvolvimento de equipes.
Lideranga e motivagao.
Modelos de gestdo.
Gestdo por competéncias.
Negociacao.
Planejamento e gestdo estratégica.
. Processo decisério.
. Delegacdo.
. Processos de gestdo: administrativo, material e patrimonio, contabilidade, tributario,
or¢amento, finangas, gestdao de pessoas e comunicagao.
13. Processos de negdcio: competitividade empresarial, internacionalizacdo de empresas,
promocdo comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.
14. Fundamentos de financas e contabilidade gerencial.
15. Gestdo da qualidade.
16. Gestdo de projetos e processos.
17. Legislagcdao administrativa e trabalhista.
18. Legisla¢do sobre contratos, convénios e licitagdes.
19. Processos relativos a sua area de atuacgao.
20. Tecnologia da informacao.
21. Comunicacdo empresarial.
22. Desenvolvimento de equipes

WONU A WNRE

[ S
N 2 O

Requisito minimo de formacdo académica ou experiéncia profissional: Ensino superior
completo, reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, ou experiéncia profissional
comprovada na area de atuag¢do de, no minimo, cinco anos.

3.4 Assessor de Presidéncia
Objetivo:

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

1. Assessorar na implementacdao dos planos de agcdao das Diretorias e das geréncias,
auxiliando na coordenacgao juntamente com os Diretores e gerentes.

2. Participar da analise do mérito das ag¢des, facilitando e integrando o trabalho das
equipes, identificando melhorias de processos e otimiza¢do de esforgos e recursos para
a consecuc¢ao dos objetivos da Agéncia.

3. Avaliar e monitorar a realizagdo dos convénios, contratos, licitages, contratos e outros
instrumentos a serem assinados pela Presidéncia, dos quais resulte a constituicao de
direitos e obrigacdes, ou importem na realizagdo de despesa e na captagao de receita
para Agéncia.

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

5. Representar o Gabinete em missGes ministeriais, semindrios e reunides, identificando
oportunidades de posicionamento ou de ampliacdo dos servicos prestados pela
Agéncia.

6. Assessorar a Presidéncia na comunicacdo e implementacdo de mudancas estratégicas
na Agéncia, por meio da mediacdo, estruturacdo de informacdes e elaboracdo de
propostas de planos de acdo para a efetivacdo dessas mudancas.

Conhecimentos gerais:

e Sobre a EMBRATUR: historia, estrutura e funcionamento.

e Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

e Politicas e direcionadores estratégicos da EMBRATUR.

e Desenvolvimento de equipes

e Lideranga e motivacao.

e Modelos de gestao.

e Negociagao.

e Planejamento e gestao estratégica.

e Processo decisorio.

e Processos de gestdo: administrativo, material e patrimonio, contabilidade, tributario,
or¢amento, finangas, gestdao de pessoas e comunicagao.

e Processos de negdcio: competitividade empresarial, internacionalizacdo de empresas,
promocdo comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

e Gestdo de projetos e processos.

e Legislacdo sobre contratos, convénios e licitacdes.

e Gestdo de riscos e sistemas de controles internos.

e Comunicagcado empresarial.

Requisito minimo de formacdo académica ou experiéncia profissional: Ensino superior
completo, reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, ou experiéncia profissional
comprovada na area de atuac¢do de, no minimo, cinco anos.
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3.5 Assessor de Diretoria

Objetivo:

Assessorar a Diretoria na implementacdo dos planos de acdo de suas respectivas areas,
facilitando e integrando o trabalho das equipes.

Atribui¢Oes essenciais:

. Assessorar na implementacdo dos planos de acdo das geréncias, auxiliando na
coordenagdo juntamente com os gerentes.

. Facilitar a integracdo e o trabalho das equipes, identificando melhorias de processos e
otimizacdo de esforcos e recursos para a consecucao dos objetivos da Diretoria.

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

. Assessorar a direcdo no que tange a comunicacdo e implementacdo de mudangas
estratégicas na Agéncia, por meio da mediagdo e estruturacdo de informacgdes.

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

Conhecimentos gerais:

Sobre a EMBRATUR: histdria, estrutura e funcionamento.

Concepcdo e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da EMBRATUR.

Modelos de gestdo.

Planejamento e gestdo estratégica.

Negocia¢do e processo decisorio.

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

Processos de negdcio: competitividade empresarial, internacionalizacdo de empresas,
promocdo comercial, comércio exterior, inteligéncia comercial.

Gestdo de projetos e processos.

Legislacdo sobre contratos, convénios e licitagdes.

Gestdo de riscos e sistemas de controles internos.

Comunicacdo empresarial.

Requisito minimo de formacdo académica ou experiéncia profissional: Ensino superior
completo, reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, ou experiéncia profissional
comprovada na area de atuacdo de, no minimo, cinco anos.

Assessor de Geréncia

Objetivo:
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Facilitar os processos de gestdao da Geréncia e de suas dareas vinculadas, contribuindo para a
tomada de decisdo, viabilizando a consecug¢do da missao institucional.

AtribuigOes essenciais:

w

Planejar, executar e controlar projetos estratégicos na darea.

Apoiar a execugao do planejamento da unidade, bem como a consecugdo dos objetivos
estratégicos, facilitar a execugdo das ag¢bes e o alcance dos resultados, visando o
alinhamento tatico e operacional.

Acompanhar os resultados da area, monitorando os indicadores de desempenho.
Apoiar nos processos internos, conforme solicitacdao dos gestores da unidade mediante
analise de informacgdes, entendimento de cendrio e busca de solugGes para os
problemas encontrados.

Diagnosticar inconformidades administrativas e de gestdo, mediante analise de
conformidade com as normas e procedimentos da EMBRATUR.

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

Facilitar a tomada de decisdo da geréncia e direcdo por meio da elaboracdo de
pareceres, notas técnicas e apresentacao de metodologias que possam ser utilizadas
pela Agéncia.

Mapear, analisar, transformar e gerenciar processos e projetos.

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

Conhecimentos gerais:

Sobre a EMBRATUR: histdria, estrutura e funcionamento.

Concepcgao e caracteristicas do Sistema S.

Politicas e direcionadores estratégicos da EMBRATUR.

Modelos de gestdo.

Negociagao.

Planejamento e gestdo estratégica.

Processos de gestdo: administrativo, material e patrimonio, contabilidade, tributario,
or¢amento, finangas, gestdao de pessoas e comunicagao.

Processos de negdcio: competitividade empresarial, internacionalizacdo de empresas,
promocgao internacional do turismo.

Gestdo da qualidade.

Gestdo de projetos e processos.

Processos relativos a sua area de atuacdo.

Tecnologia da informacao.

Gestdo de riscos e sistemas de controles internos.

Comunicacdo empresarial.
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Requisito minimo de formagdao académica ou experiéncia profissional: Ensino superior
completo, reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, ou experiéncia profissional
comprovada na drea de atuac¢do de, no minimo, cinco anos.

3.7 Assessor Executivo

Objetivo:
Realizar o] assessoramento institucional e mantera diretoria
da Agéncia atualizada sobre as matérias de interesse, viabilizando o estabelecimento e

consolidagao da relagdo institucional entre a EMBRATUR e parceiros estratégicos.

Atribui¢des essenciais:

10.

Acompanhar, junto ao Congresso Nacional, os projetos de lei e audiéncias relativas a
missao da EMBRATUR.

Viabilizar, estabelecer e consolidar a interface com publicos estratégicos da EMBRATUR,
no ambito governamental, por meio de atendimento, relacionamento e transmissao do
direcionamento institucional da Agéncia.

Manter as dreas técnicas informadas sobre os posicionamentos do governo e da area
privada sobre as matérias legislativas de interesse da EMBRATUR, fornecendo
documentos técnicos provenientes dessas entidades.

Interagir com autoridades e instituicdes no Governo e no Congresso, contribuindo para
o fortalecimento institucional da EMBRATUR.

Dar suporte a elaboracdo de acdes institucionais por meio de monitoramento, pesquisa
e analise de assuntos de interesse da organizacdo no governo e demais publicos
estratégicos.

Assessorar o Gabinete da Diretoria no mapeamento de temas de interesse para
insercao institucional e na formulacdo de analises que contribuam para a atuacdo da
EMBRATUR.

Identificar tendéncias e fornecer subsidios para o Gabinete da Diretoria, acompanhando
e analisando a evolug¢do do ambiente econémico e politico do pais.

Assessorar a Geréncia do Gabinete nas atividades de representacao institucional por
meio de pesquisa, producdo e organizacao de informacgdes.

Assessorar, de modo geral, no que se fizer necessdrio e o que for requisitado pelos
superiores hierarquicos em prol da EMBRATUR.

Os niveis de Sénior, Pleno e Junior serdo definidos de acordo com a complexidade das
atividades a serem desenvolvidas.

Conhecimentos gerais:

Sobre a EMBRATUR: histéria, estrutura e funcionamento.
Concepcdo e caracteristicas do Sistema S.
Politicas e direcionadores estratégicos da EMBRATUR.
Processos de gestdao: administrativo, material e comunicagao.
Elaboracdo de planejamento e estrutura de planos de relagGes institucionais e
governamentais.
Pagina 20 de 23

o EM BRATUR

AGENELA DRASILIIRA [ |
TERANACKINAL DO T




A\
N7

EMEBRATUR

e Estrutura politica e produtiva brasileira e sobre o contexto politico-econémico e o
ambiente de negdcios no pais e temas correlatos ao comércio exterior.

e Conceitos de Estado e sociedade civil e o funcionamento da estrutura, atribui¢cdes e
processo decisério nas esferas publicas.

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

Requisito minimo de formagdao académica ou experiéncia profissional: Ensino superior
completo, reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, ou experiéncia profissional
comprovada na area de atuac¢do de, no minimo, cinco anos.

3.8 Secretaria-Executiva
Objetivo:

Planejar, elaborar, analisar, organizar e monitorar as agendas de compromissos. Executar e
monitorar as rotinas administrativas do Gabinete da Diretoria da EMBRATUR, bem como
assessorar os executivos, garantindo em parceria com as demais dareas, a viabilizacdo de
participacdo da Diretoria em reunides e eventos.

AtribuicOes essenciais:

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

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

solicitagdes encaminhadas ao Gabinete, identificando e direcionando as unidades

pertinentes, ou executando quando prdprias do gabinete.

Monitorar as agendas encaminhadas por 6rgaos ou instituicdes externas.

4. Assessorar a Diretoria no planejamento e execucdo 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 marcac¢ao de agendas e alinhamento de reunides da Diretoria;

6. Organizar, acompanhar e atualizar a documentacao e arquivos da area.

7. Elaborar documentos oficiais internos e externos, segundo os normativos internos, e
subsidiar levantamentos de informacgdes junto as unidades para reunides e eventos que
contem com a participacdo da Diretoria.

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

w

Conhecimentos gerais:

e Sobre a EMBRATUR: histdria, estrutura e funcionamento.
e Concepcao e caracteristicas do Sistema S.

e Estrutura e hierarquia do Governo federal.

e Conhecimento em administragdo publica e turismo.
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Técnicas de secretariado executivo.
Redacao oficial.
Organizacdo e controle da agenda de compromissos.
Técnicas documentais.
Processos de gestao: administrativo, material e comunicagao.

Requisito minimo de formacdo académica ou experiéncia profissional: Ensino superior
completo, reconhecido pelo Ministério da Educacdo — MEC, ou experiéncia profissional
comprovada na area de atuacdo de, no minimo, cinco anos.

3.9 Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Apoiar, contribuir e executar atividades auxiliares, visando a concretizacdo dos processos na
area de atuacao, contribuindo para o alcance dos objetivos estratégicos.

AtribuicOes essenciais:

E

oMW

Redigir, elaborar, conferir, atualizar, preencher e digitar documentos e planilhas.
Acompanhar processos e dar suporte administrativo nas areas de recursos humanos,
administracado, finangas, logistica e marketing.

Estruturar, organizar e controlar os documentos e arquivos.

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

Listar e controlar os bens patrimoniais.

Controlar e fiscalizar a execugdo dos servicos gerais.

Elaborar agendas e participar de reunides, sempre que solicitado.

Atender aos clientes interno e externo, receber e encaminhar pessoas e materiais.
Apoiar os processos de contratacdo e pagamento de fornecedores por meio da
organizacao de documentos, conforme padrdes estabelecidos.

. Apoiar o desenvolvimento de projetos e processos institucionais e a realizacdo de

eventos e missoes.

Conhecimentos gerais:

Legislacdo e atos administrativos relacionados a sua area de atuagao.

Fluxo de processos e controles administrativos (orcamento, pagamentos, prestacdo de
contas).

Métodos de organizacdo do trabalho e nogbes de gestao de projetos e processos.
Lingua portuguesa aplicada a redagdo de documentos.

Organizacdo de eventos.

Atendimento ao cliente.

Arquivamento (fisico e eletrénico) e protocolo de documentos.
Sistemas institucionais compartilhados.
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Nog¢des de regulamento de compras e licitagdes da EMBRATUR.
Navegador de internet, processador de texto, planilha eletronica, banco de dados, software
de apresentagdes e outros recursos da tecnologia da comunicagao e da informagao.

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