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APRESENTACAO

A Confederacéo Brasileira de Esgrima - CBE, fundada em 05 de junho em 1927, nos
termos do inciso I, do art. 217 da Constituicdo Federal de 1988, goza de autonomia
administrativa quanto a sua organizacdo e funcionamento. Sendo assim, e através
deste documento denominado Plano de Cargos e Saléarios (PCS), a CBE
estabelece a instrumentalizacdo da organizacdo e a normatizagcéo das relacdes de
trabalho entre a organizacéo esportiva e seus funcionarios, além de contribuir para a
politica de gestédo do capital humano.

Sustentado no conjunto de premissas descritas a seguir, as politicas e diretrizes aqui
estabelecidas propdem um equilibrio interno baseado no grau de importancia de
cada cargo dentro da organizacdo. Além disso, essas mesmas politicas e diretrizes
permitem ao gestor administrar os recursos humanos da entidade visando assegurar
de modo eficiente a atragéo, retencédo e motivacéo de todos os seus colaboradores,
estimulando a qualidade do desempenho, valorizando o0 conhecimento, a
competéncia e o autodesenvolvimento da forga de trabalho.

OBJETIVOS
S&o objetivos do PCS:
a) Definir as diretrizes para a administracdo dos cargos e salarios da
Confederacéo Brasileira de Esgrima - CBE;
b) Atualizar e determinar estruturas de cargos que possibilitem atrair, manter e
proporcionar o desenvolvimento técnico e administrativo dos funcionarios;
c) Propiciar um equilibrio salarial interno;
d) Definir atribuicdes, deveres, especificacdes e responsabilidades inerentes a
cada cargo;
e) Prover oportunidades de remuneracdo capazes de motivar os funcionarios,
elevando seus niveis de produtividade.

ASPECTOS JURIDICOS

O presente documento foi redigido em alinhamento com a Constituicdo Federal de
1988, a Consolidacédo das Leis do Trabalho — CLT e demais normas correlatas a
matéria.

JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos e salarios constitui-se como instrumento para definicdo das
politicas de remuneracdo, normatizando internamente os critérios para progressao
salarial nos cargos da organizacdo. O PCS € capaz ,ainda, de desdobrar politicas
que visem o desenvolvimento, capacitacdo, valorizacdo e reconhecimento dos
funcionarios com o intuito de propiciar um ambiente de busca de resultados e
aumento da produtividade individual e coletiva, eliminando as incoeréncias e
distor¢cdes que possam causar desequilibrios salariais ou insatisfacdes.

DEFINICOES
a) Avaliacédo do Cargo
O processo que tem por objetivo determinar o valor relativo de cada cargo
com metodologia especifica e a sua posi¢cdo na hierarquia interna dos cargos
da Instituicéo;
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b)

d)

f)

g)

h)

)

K)

Cargo

Composto de todas as atividades desempenhadas por uma pessoa que
podem ser englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade e
cuja nomenclatura corresponde a uma posi¢édo na estrutura organizacional;

Descricao dos Cargos

Processo que consiste em enumerar as tarefas ou atribuicbes que compdem
um cargo e que o torna distinto de todos os outros cargos existentes na
organizacdo. Relaciona de maneira breve as tarefas, deveres,
responsabilidades e competéncias técnicas e comportamentais que o
ocupante do cargo deva ter;

Enquadramento
Processo de posicionar o funcionario no PCS de acordo com as funcdes
exercidas, nivel de responsabilidade e seu salario;

Estrutura Salarial
O conjunto de instrumentos que define os salarios nos grupos funcionais e as
classes salariais relativos aos cargos da Entidade;

Tabela Salarial
Representacéo da estrutura salarial dividida em grupos funcionais, categorias
e niveis salariais;

Faixa Salarial
O conjunto de niveis salariais estabelecidos para um determinado grupo
funcional,

Funcéo
O conjunto das tarefas desempenhadas pelo funcionario no exercicio do
cargo;

Nivel Salarial
A representacdo numeérica relativa a um valor em moeda corrente na tabela
salarial sequencial e crescente para remunerar adequadamente a execucao
de atividades;

Progresséao Salarial

A alteracdo no nivel salarial atual do funcionario para um nivel superior dentro
da mesma faixa, relativa ao cargo ocupado e acontecera de acordo com as
orientacdes aqui definidas;

Remuneracao
O somatorio do salario nominal acrescido das vantagens e beneficios
concedidos aos funcionarios;

Salario Nominal
O valor na tabela salarial destinado a compor a remuneracédo do funcionario
em contraprestacdo ao desempenho das tarefas do cargo ocupado;
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m) Interrup¢éo do Contrato de Trabalho
Fica definido como os periodos em que o funcionario estiver afastado de suas
atividades laborais com continuidade de vigéncia de todas as obrigacdes
contratuais;

n) Suspenséao do Contrato de Trabalho
Fica definido como os periodos em que o funcionario estiver afastado de suas
atividades laborais com a sustacdo das obrigacdes contratuais, durante o
periodo de suspenséo;

0) Tarefa
A unidade do trabalho que requer certa habilidade mental ou fisica para
determinado fim.

ADMINISTRAQAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Ficara de responsabilidade da Presidéncia, como define o Estatuto da CBE, Capitulo
VII, Art. 38 e Art. 41, 1, lll e XVI a administragdo e manutengédo do PCS, ficando esta
designada a realizar as alteracdes e atualizacdes para que o Plano esteja sempre
alinhado com a realidade e necessidades da CBE e de seus funcionarios.

Capitulo | - Principios Basicos da Administracdo de Cargos e Salarios

A administracdo de cargos e salarios da Confederacéo Brasileira de Esgrima - CBE
sera feita considerando os conhecimentos exigidos pela fungcéo, as complexidades
das atividades desenvolvidas e as responsabilidades pela execucdo de tarefas ou
apresentacao de resultados especificos esperados do cargo.

Os salérios serao estabelecidos conforme os padrdes de mercado com descricao de
cargos e responsabilidades semelhantes. A observacdo de uma remuneracao
competitiva permitira atrair e reter profissionais de bom desempenho.

A politica salarial levara em conta a estrutura econdmica financeira da Instituicdo e
suas perspectivas de crescimento e desenvolvimento. A evolucdo dos salarios sera
prevista no or¢camento, da mesma forma que todas as despesas, receitas e
investimentos planejados pela CBE. Como todos os itens do orcamento, a evolugéao
dos salarios serd acompanhada regularmente pelos sistemas de informacbes
gerenciais.
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Grupos Funcionais
Os cargos ficardao agrupados em 02 (dois) grupos funcionais segundo a exigéncia do
perfil profissional e nivel de conhecimento:

Grupo A

Grupo Técnico Esportivo: composto de cargos de atividades técnicas
esportivas finalisticas que atuam intimamente com o objetivo de atuar junto ao
fomento esportivo da modalidade bem como junto a pratica esportiva
relacionada a atletas em seus diversos niveis e categorias e, ainda, dando
suporte as das diversas areas da CBE. A escolaridade exigida é a de ensino
meédio e/ou superior. O agrupamento dos cargos bem como suas descricbes
detalhadas encontra-se no Anexo | deste documento.

Grupo B
Grupo Administrativo: composto de cargos de atividades administrativas
meio funcionais da estrutura e organizacdo da entidade que visa o apoio as
diversas areas CBE. A escolaridade exigida € a de ensino médio e/ou
superior. O agrupamento dos cargos bem como suas descricbes detalhadas
encontra-se no Anexo | deste documento.

Capitulo Il - Estrutura de Cargos e Saléarios

Estrutura de Cargos

A estrutura de cargos da CBE é composta por 07 (sete) Niveis de Cargos no grupo
A e 02 (dois) niveis de Cargos no grupo B (ver Anexo 1). Cada Nivel de Cargo
considera os conhecimentos exigidos, as complexidades e as responsabilidades da
funcdo. Os salarios serdo administrados dentro das faixas salariais de cada Nivel de
Cargo.

Estrutura de Salérios — Faixas Salariais

A faixa salarial € uma referéncia para definicdo do salario de cada cargo e estara
adequada ao nivel correspondente, podendo variar entre 0 ponto minimo e ponto
maximo de cada nivel.

Capitulo Ill - Normas de Funcionamento do Plano de Cargos e Salérios

O salario de cada profissional serd posicionado dentro da faixa salarial conforme
pesquisas no mercado de trabalho. Essas analises séo feitas regularmente no intuito
de alinhar os salarios de nossos Colaboradores com os padrées de mercado.

Salario de Admisséao

O salario de admissdo sera enquadrado conforme o cargo, a qualificacdo e a
experiéncia do novo profissional. Preferencialmente, todo colaborador devera ser
admitido com salario no inicio da faixa salarial estabelecida para o seu cargo.

Excepcionalmente, o salario de admissédo podera ser estabelecido acima desse
limite em funcdo do grau de qualificacdo e experiéncia do candidato ou por
contingéncia de mercado.

Salario Para um Novo Cargo

De acordo com a necessidade da Area Funcional em estabelecer novas funcdes, a
Area de Recursos Humanos podera criar um novo cargo e atribuir a faixa salarial
correspondente desde que ndo exista nenhuma similaridade na estrutura de cargos

vigente na Organizacao. . )
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AlteracOes Salariais

Salério Apos o Periodo de Experiéncia

Em casos especificos, o Colaborador pode ser contratado com a condi¢ao de ter um
reajuste apdés o periodo de experiéncia. O salario serd reajustado para o nivel
previamente acertado na contratacao.

Promocéao Vertical

A Promocdo se configura pela mudanca de cargo que o funcionario passara a
ocupar,com maior grau de complexidade e responsabilidade. O cargo pretendido
devera ser de um nivel salarial superior ao atual do Colaborador.

A Promocgéo vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de funcionarios
ou podera ocorrer em funcdo da necessidade de preenchimento de uma
substitui¢ao.

Os candidatos a uma promocao vertical passardo por um processo de avaliagao
interna conduzido pela Area de Recursos Humanos. A critério da Geréncia da vaga
em aberto o colaborador a ser promovido podera passar por um periodo de
adaptacdo de um ou dois meses no novo cargo, periodo durante o qual ndo tera
alteracdo de cargo nem de salario.

O percentual recomendado para os casos de promocédo vertical devera ser de até
20%. O Colaborador s6 podera receber nova promocao vertical apds o periodo
minimo de um ano.

Promocao Horizontal (Mérito)

O aumento por mérito ou promocédo horizontal pode ser concedido ao funcionéario
que apresentar desempenho que o destaque significativamente dos demais
ocupantes do mesmo cargo ou dentro de uma equipe de trabalho.

E uma alteracdo do salario do funcionario dentro da Faixa Salarial do Nivel
correspondente ao seu cargo.

Os aumentos decorrentes da promocdo horizontal podem ser concedidos em
qualquer més do ano e devem se ajustar ao orcamento definido para essa
finalidade. O Colaborador s6 podera receber nova promoc¢ao horizontal apés o
periodo minimo de um ano. O percentual recomendado para 0s casos de promocao
horizontal deve ser de até 20%.

Transferéncia de Area
A transferéncia ocorrera quando o colaborador passar a ocupar um cargo em outra
Area Funcional. Nao necessariamente significa aumento de salério.

Se a transferéncia for para um cargo de um nivel superior ao do cargo atual serao
aplicadas as mesmas regras definidas para os casos de promocao vertical.

Se a transferéncia for para um cargo do mesmo nivel e for necessario um aumento
de salario para um melhor posicionamento do funcionario na faixa salarial serdo
aplicadas as mesmas regras definidas paras os casos de promocéao horizontal.
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AlteracOes Salariais Coletivas

Sao as alteracOes salariais legais concedidas por acordo coletivo ou por dissidio,

pagas a todos os Colaboradores, respeitada a proporcionalidade do tempo
trabalhado.

Arno Périllier Schneider

Ricardo Pacheco Machado
Vice-Presidente CBE

Presidente CBE
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ANEXO 1 - DISCRICAO DOS CARGOS

GRUPO A TECNICO ESPORTIVO

GERENTE DE ESPORTES

Sumario

Prestar suporte a Presidéncia e a Direcdo Técnica por meio de planejamento,
acompanhamento e avaliacdo de acles e projetos, garantindo que todas as funcdes
de planejamento e execucdo das atividades de sua area estejam alinhadas ao
Planejamento Estratégico em termos de prazo, custos, recursos e qualidades.
Realiza o gerenciamento e a gestdao de Programas de Preparacdo da modalidade
num plano geral e de aspecto amplo em anuéncia com o conceito finalistico de
composicao de sua natureza exclusivamente desportiva.

Atribuicdes:

— Insercéo e controle de orgamento e do planejamento da Entidade;

— Criacao de ferramentas de controle, determinando métricas de gestao;

— Suporte em relatorios periddicos que sustentem o planejamento estratégico;

— Atuar na orientacdo das acOes dos assistentes técnicos em atividades
relacionadas ao planejamento e execucao de programas de treinamento e
competicao;

— Assistir quanto a acbes diversas, considerando atividades desportivas e
pedagdgicas de aperfeicoamento relacionado ao desempenho humano;

— Operar aspectos diversos para construcdo, organizagdo, execugdo e
realizacdo de competicbes, treinamentos e concentragdes, tais como
transporte, hospedagem, alimentacéo, aquisicoes, etc;

— Elaborar relatérios periédicos de acdes sob sua responsabilidade;

— Atualizar banco de dados e documentacdo de atletas, treinadores e
profissionais da equipe multidisciplinar;

— Realizar procedimento de prestacéo de contas;

— Operar aspectos diversos na realizacdo e organizacdo das acles relativas a
participagdo de equipes em competicbes nacionais e internacionais, tais
como, interface com Comités Organizadores, inscricbes esportivas, controle
de uniformes e pagamentos diversos;

— Coordenar as ag0Oes inseridas no planejamento, aplicacdo e execucao do
programa de preparacao esportiva e pedagogica; e

— Oferecer suporte, de todas as formas a treinadores e comissdo técnica
guando solicitado.
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SUPERVISOR TECNICO ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE ESPORTES IV

Sumario

Prestar suporte a Presidéncia, a Dire¢cdo Técnica e ao Gerente de Esportes por meio
de planejamento, acompanhamento e avaliacdo de acles e projetos, garantindo que
todas as funcdes de planejamento e execucdo das atividades de sua area estejam
alinhadas ao Planejamento Estratégico da entidade em termos de prazo, custos,
recursos e qualidades. Realiza a gestdo de Programas de Preparacdo da
modalidade num plano geral e de aspecto amplo em anuéncia com 0 conceito
finalistico de composicao de sua natureza exclusivamente desportiva.

Atribuicdes:

— Auxiliar e reunir dados e informacdes para coordenacao dos trabalhos
dos treinadores e profissionais da equipe multidisciplinar;

— Auxiliar na operacionalidade dos aspectos logisticos em competicoes,
treinamentos e concentracdes, tais como transporte, hospedagem e
alimentacao; auxiliar na elaboracéo de relatorios periddicos de acoes;

— Auxiliar na atualizagéo do banco de dados e documentacao de atletas,
treinadores e profissionais da equipe multidisciplinar;

— Auxiliar na realizacao de procedimento de prestacédo de contas;

— Auxiliar na realizar e organizar as acdes relativas a participacdo de
equipes em competicdes nacionais e internacionais, tais como,
interface com Comités Organizadores, inscricdes esportivas, controle
de uniformes e pagamentos diversos;

— Auxiliar na coordenacdo das acdes inseridas no planejamento,
aplicacao e execucao do programa de preparacao;

— Auxiliar no fornecimento de suporte técnico, de todas as formas a
treinadores e comissao técnica quando solicitado.

ASSISTENTE DE ESPORTES Il

Sumario

Prestar suporte a Direcdo Teécnica e ao Gerente de Esportes por meio de
planejamento, acompanhamento e avaliagdo de acbes e projetos, garantindo que
todas as funcdes de planejamento e execucgdo das atividades de sua area estejam
alinhadas ao Planejamento Estratégico da entidade em termos de prazo, custos,
recursos e (ualidades. Realiza a gestdo de Programas de Preparacdo da
modalidade num plano geral e de aspecto amplo em anuéncia com o conceito
finalistico de composicao de sua natureza exclusivamente desportiva.

Atribuicdes:
— Auxiliar e reunir dados e informacdes para coordenacdo dos trabalhos
dos treinadores e profissionais da equipe multidisciplinar;
— Auxiliar na operacionalidade dos aspectos logisticos em competicoes,
treinamentos e concentracdes, tais como transporte, hospedagem e
alimentacao; auxiliar na elaboracéo de relatorios periddicos de agoes;
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— Auxiliar na atualizagéo do banco de dados e documentacao de atletas,
treinadores e profissionais da equipe multidisciplinar;

— Auxiliar na realizacao de procedimento de prestacéo de contas;

— Auxiliar na realizar e organizar as acodes relativas a participacao de
equipes em competicdbes nacionais e internacionais, tais como,
interface com Comités Organizadores, inscricdes esportivas, controle
de uniformes e pagamentos diversos;

— Auxiliar na coordenacdo das acdes inseridas no planejamento,
aplicacao e execucao do programa de preparacao;

ASSISTENTE DE ESPORTES Il

Sumaério

Prestar suporte a Direcdo Técnica e ao Gerente de Esportes por meio de
planejamento, acompanhamento e avaliagdo de acbes e projetos, garantindo que
todas as funcbes de planejamento e execucdo das atividades de sua area estejam
alinhadas ao Planejamento Estratégico da entidade em termos de prazo, custos,
recursos e qualidades. Realiza a gestdo de Programas de Preparacdo da
modalidade num plano geral e de aspecto amplo em anuéncia com 0 conceito
finalistico de composicdo de sua natureza exclusivamente desportiva.

Atribuicdes:

— Auxiliar e reunir dados e informacdes para coordenacéo dos trabalhos
dos treinadores e profissionais da equipe multidisciplinar;

— Auxiliar na operacionalidade dos aspectos logisticos em competicdes,
treinamentos e concentracdes, tais como transporte, hospedagem e
alimentacao; auxiliar na elaboracéo de relatérios periddicos de acoes;

— Auxiliar na atualizacdo do banco de dados e documentacao de atletas,
treinadores e profissionais da equipe multidisciplinar;

— Auxiliar na realizacao de procedimento de prestacéo de contas;

— Auxiliar na realizar e organizar as acdes relativas a participacdo de
equipes em competicdbes nacionais e internacionais, tais como,
interface com Comités Organizadores, inscricdes esportivas, controle
de uniformes e pagamentos diversos;

ASSISTENTE DE ESPORTES |

Sumario

Prestar suporte a Direcdo Técnica e ao Gerente de Esportes por meio de
planejamento, acompanhamento e avaliagdo de acbes e projetos, garantindo que
todas as funcdes de planejamento e execucgdo das atividades de sua area estejam
alinhadas ao Planejamento Estratégico da entidade em termos de prazo, custos,
recursos e (ualidades. Realiza a gestdo de Programas de Preparacdo da
modalidade num plano geral e de aspecto amplo em anuéncia com o conceito
finalistico de composicao de sua natureza exclusivamente desportiva.

Atribuicdes:
— Auxiliar e reunir dados e informacdes para coordenacdo dos trabalhos
dos treinadores e profissionais da equipe multidisciplinar;
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— Auxiliar na operacionalidade dos aspectos logisticos em competicoes,
treinamentos e concentracdes, tais como transporte, hospedagem e
alimentacao; auxiliar na elaboracgéo de relatorios periddicos de agoes;

— Auxiliar na atualizagéo do banco de dados e documentacao de atletas,
treinadores e profissionais da equipe multidisciplinar;

— Auxiliar na realizacdo de procedimento de prestagéo de contas;

— Auxiliar na realizar e organizar as acdes relativas a participacao de
equipes em competicdes nacionais e internacionais, tais como,
interface com Comités Organizadores, inscricdes esportivas, controle
de uniformes e pagamentos diversos;

COORDENADOR TECNICO DAS CATEGORIAS DE BASE

Sumario

Prestar suporte a Presidéncia, a Dire¢éo Técnica e ao Gerente de Esportes por meio
de planejamento, acompanhamento e avaliacdo de acles e projetos, garantindo que
todas as funcdes de planejamento e execucdo das atividades de sua area estejam
alinhadas ao Planejamento Estratégico da entidade em termos de prazo, custos,
recursos e (ualidades. Realiza a gestdo de Programas de Preparacdo da
modalidade num plano geral e de aspecto amplo em anuéncia com 0 conceito
finalistico de composicao de sua natureza exclusivamente desportiva.

Atribuicdes:

— Assistir a Dire¢do Técnica em convocacdes diversas das categorias;

— Monitorar e organizar relatorios sobre a evolugédo técnica dos atletas
das categorias de base;

— Elaborar e aplicar os planos de treinamentos especificos dos atletas
em estagios de treinamentos em convocacdes da CBE;

— Elaborar e aplicar plano de estratégias e taticas avancadas em provas
para os atletas seja em estagios de treinamentos ou competicdes sob
convocacao da CBE;

— Planejamento e organizacédo de competicfes da base;

— Executar outras atividades correlatas, julgadas indispensaveis e
pertinentes a coordenacdo técnica das equipes de base.
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GRUPO B GRUPO ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

Sumario

Prestar suporte a area de gestdo com foco na administracdo financeira, nos
processos operacionais e de logistica. Responsével pelo controle de receitas e
despesas e pelo gerenciamento das tarefas de rotina essenciais ao funcionamento
da organizacdo, como emissdo de documentos, atualizacdo de cadastro e
atendimento aos stackholders. Dar suporte administrativo e técnico nas areas de
recursos humanos, administracao, financgas e logistica; atender usuarios, fornecendo
e recebendo informacfes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necesséario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas;
executar servicos areas de escritorio. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensao.

Atribuicdes

— Tratar documentos, registrar a entrada e saida de documentos;

— Preparar relatorios, formularios e planilhas;

— Acompanhar processos administrativos verificando prazos estabelecidos,
localizar processos, encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro,
convalidar publicacéo de atos; expedir oficios e memorandos;

— Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos;

— Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e
logistica;

— Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da
instituicao;

— Coletar dados, elaborar planilhas de calculos, confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas, atualizar dados para a elaboracdo de planos e
projetos;

— Secretariar reunides e outros eventos;

— Redigir documentos utilizando redagéo oficial;

— Digitar documentos, utilizar recursos de informatica;

— Receber e enviar correspondéncias e documentos;

— Controlar contas a pagar e receitas;

— Emitir notas fiscais;

— Elaborar relatorio financeiro;

— Acompanhar trabalho de logistica da empresa;

— Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

— Assessorar gerentes e lideres com questdes praticas da rotina de trabalho,
como preparar documentos, prestar informacdes ao publico, responder e-
mails;

— Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

E-mail - contato@cbesgrima.org.br
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O assistente administrativo também pode seguir linhas de atuacdo profissional
especificas, dependendo do perfil e da estrutura da empresa para a qual trabalha.
Algumas outras atribuicbes exemplificativas:

Assistente de Compras;

— Assistente Comercial;

Assistente de Logistica;

— Assistente de Departamento Pessoal,

— Assistente de Atendimento;

— Pagamento de hospedagem, diarias, passagens, transporte e alimentacao,
guando relacionadas a realizacao de atividades meio da respectiva entidade;

— Contratacao de servicos de assessoria e consultoria, a exemplo de: juridica,
contabil, de planejamento estratégico, degovernanca, de imprensa, de
comunicacao;

— Servicos de manutencéo predial;

— Contratacao de servicos de informatica essenciais a realizacdo das atividades
meio da entidade;

— Contratacdo de servicos graficos, postais, cartorarios, de seguros, de
auditoria interna e externa, de prestacado de contas ede traducéo e afins;

— Publicacao de balancos, editais, extratos de contratos e afins; e

— Aquisicao ou locacdo de mobiliario e equipamentos, material de escritorio e

afins.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

Sumario

Prestar suporte a area de gestdo com foco na administracdo financeira, nos
processos operacionais e de logistica. Auxilia no controle de receitas e despesas e
em tarefas de rotina essenciais ao funcionamento da instituicdo. Dar suporte
administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracao, financas e
logistica e outros.

Atribuicdes

— Tratar documentos, registrar a entrada e saida de documentos;

— Preparar relatérios, formularios e planilhas;

— Acompanhar processos administrativos verificando prazos estabelecidos,
localizar processos, encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro,
convalidar publicacédo de atos; expedir oficios e memorandos;

— Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos;

— Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e
logistica,

— Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da
instituicao;

— Coletar dados, elaborar planilhas de célculos, confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas, atualizar dados para a elaboracdo de planos e
projetos;

— Secretariar reunides e outros eventos;

— Redigir documentos utilizando redacéo oficial,

— Digitar documentos, utilizar recursos de informatica;

— Receber e enviar correspondéncias e documentos;

— Controlar contas a pagar e receitas;
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Emitir notas fiscais;

Elaborar relatério financeiro;

Acompanhar trabalho de logistica da empresa;

Manter arquivos e cadastros de informacdes atualizados;

Assessorar gerentes e lideres com questdes praticas da rotina de trabalho,
como preparar documentos, prestar informacdes ao publico, responder e-
mails;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional,
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