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CAPITULO | - DO OBJETO

Art. 1° - Dispde este plano sobre os cargos em comiss&o, emprego publico e fungdes
gratificadas no ambito da INVEST ITAJAI S.A. Neste documento, apresenta-se os
cargos comissionados, emprego publico, contratagcdo temporaria e as fungdes
gratificadas vinculados a estrutura organizacional da empresa, descreve-se 0s pré-
requisitos para ocupacédo, bem como se estabelece critérios e regras para sua

avaliacdo de desempenho e ocupacao por colaboradores de carreira.

CAPITULO Il - DA NATUREZA E OBJETIVOS

Art. 2° - A INVEST ITAJAI S.A., inscrita no CNPJ 18.752.383/0001-10, foi fundada em
2012 por meio de Lei Municipal n° 6.158 e criada sob forma de sociedade anénima de

capital fechado.

Art. 3° - Conforme a Lei, a INVEST ITAJAI S.A. tem por objetivos:

Coordenar, colaborar, viabilizar ou executar, no ambito de competéncia
do Municipio de Itajai, a implementagdo de concessdes, em quaisquer
das modalidades previstas nas Leis Federais n° 8.987, de 13 de
fevereiro de 1995, e n® 11.079, de 30 de dezembro de 2004, ou outras
formas de associagdo, parcerias, agbes e regimes legais que
contribuam ao desenvolvimento, em conformidade com os estudos de
viabilidade técnica, legal, ambiental e urbanistica aprovados

pelos orgados e autoridades publicas competentes;

Il. Disponibilizar bens, equipamentos e utilidades para a Administracao
Publica, direta ou indireta, para concessionarios e permissionarios de
servigo publico, ou para outros entes privados, mediante cobrancga de

adequada contrapartida financeira;

[I. Gerir os ativos patrimoniais a ela transferidos pelo Municipio ou por
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seus demais acionistas, ou que por ela tenham sido adquiridos a

qualquer titulo;

V. Desenvolver e gerenciar programas e projetos estratégicos de Governo.

CAPITULO Il - DOS CONCEITOS

Art. 4° - E basilar para a adequada compreensdo deste Plano de Cargos a devida
definigdo dos conceitos que seguem:

e Cargos em Comissao: Cargos de livre nomeacéo e exoneragao e que se
destinam apenas as atribuigdes de chefia e assessoramento (art. 37, incs. Il e
V, CF/88).

e Cargos de Concurso Publico ou Processo Seletivo Simplificado: Cargos
aos quais o acesso depende de prévia aprovagao em concurso de provas ou
provas e titulos (art. 37, inc. Il, CF/88) por tempo indeterminado ou processo

seletivo simplificado por tempo determinado.

e Contratagao Temporaria: Regime de admissdo de pessoal por prazo
determinado, destinado a atender necessidades transitérias e excepcionais da
INVEST ITAJAI S.A., em conformidade com o art. 37, IX, da Constituicdo
Federal, e regulamentada pela Lei n° 6.019/74 e suas alteragdes, bem como
demais normas aplicaveis.

e Funcgoes Gratificadas: As fungdes gratificadas sado de livre nomeagéo e
exoneragcao por meio de ato oficial pela autoridade competente, sao
relacionadas a execucao de atividades especificas por tempo determinado ou
indeterminado e ndo cumulativos.

e Estrutura Organizacional: Forma como uma empresa € organizada a partir
da devida divisao interna de atribuicbes e responsabilidades que competem a
cada uma de suas unidades organizacionais, bem como a partir da devida
vinculagao administrativa entre essas diferentes unidades. Pode ser sintetizada
a partir de um organograma, espécie de diagrama que ilustra tanto a divisdo

quanto a hierarquizagdo no ambito da empresa.
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e Unidades Organizacionais: Unidades componentes da estrutura
organizacional da empresa e diferenciadas a partir da divisdo de atribuigbes e
responsabilidades.

e Avaliagcao de Desempenho: Apreciacao sistematica do desempenho de cada
colaborador em fungao das atividades que desempenha, das metas e
resultados a serem alcangados, das competéncias oferecidas e de seu

potencial de desenvolvimento.

CAPITULO IV - DO ALINHAMENTO DESTE DOCUMENTO AS DEMAIS NORMAS
INTERNAS DA EMPRESA

Art. 5° - O presente instrumento € complementado diretamente pelo Organograma
da Companhia. Cada instrumento trata de um nivel distinto dentro da tematica de

normatizagao da estrutura organizacional, conforme abaixo:

e Organograma: diagramacao (desenho) da estrutura organizacional
da INVEST ITAJAI S.A., definindo as unidades organizacionais, seus
niveis hierarquicos e devidas vinculagdes.

e Plano de Cargos e Fungoes Gratificadas: instrumento de gestdo
que regulamenta o0s cargos da estrutura organizacional, sua
definicdo salarial, seus pré-requisitos de composicdo, sua avaliagao
de desempenho etc.

e Portarias de Designagao: ato oficial de designacdo de empregados
pela autoridade competente para o exercicio da fungéo gratificada.

CAPITULO V - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art 6° - A estrutura organizacional da INVEST ITAJAI S.A. é representada a partir do
organograma constante no Anexo | deste documento (Anexo | - Organograma da
INVEST ITAJAI S.A.).
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CAPITULO VI - DOS CARGOS E FUNGOES

Art 7° - A partir da estrutura organizacional da INVEST ITAJAI S.A., serdo detalhados

os cargos vinculados a sua respectiva unidade organizacional:

CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

Emprego Publico Vagas | Nivel Vencimentos | Jornada Provimento
Membro do Conselho de 05 Até 20% do vencimento - Derivados do Estatuto (Fungéo
Administracéo bruto Dir. Presidente Gratificada)
Secretario(a) Geral 01 A3 ou até 20% do - Concurso Publico, Processo
vencimento bruto Dir. Seletivo Simplificado ou Fungdo
Presidente Gratificada
CONSELHO FISCAL
Membro do Conselho 03 Até 20% do vencimento - Derivados do Estatuto (Fungao
Fiscal bruto Dir. Presidente Gratificada)
PRESIDENCIA
Diretor(a) Presidente 01 D1 30 horas Derivados do Estatuto
semanais
Secretario(a) Executiva 01 A3 30 horas Concurso Publico ou Processo
semanais Seletivo Simplificado
DEPARTAMENTO JURIDICO
Procurador(a) 01 PC1 30 horas Concurso Publico ou Processo
semanais Seletivo Simplificado
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Diretor(a) de 01 D2 30 horas Derivados do Estatuto
Administracéo e Financas semanais
Contador(a) 01 PC1 30 horas Concurso Publico ou Processo
semanais Seletivo Simplificado
Administrador(a) 01 A1l 30 horas Concurso Publico ou Processo
semanais Seletivo Simplificado
Assessor(a) 01 A2 30 horas Cargo em comissao
semanais
Analista 01 A3 30 horas Concurso Publico ou Processo
semanais Seletivo Simplificado
DIRETORIA DE PROJETOS
Diretor(a) de Projetos 01 D2 30 horas Derivados do Estatuto
semanais
Assessor(a) 01 A2 30 horas Cargo em comissao
semanais
Analista 02 A3 30 horas Concurso Publico ou Processo
semanais Seletivo Simplificado
COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGOES
Membro da Comissao 03 Até 20% do vencimento - Funcao Gratificada - FG
Permanente de bruto Dir. Presidente
Licitagbes
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REFERENCIA SALARIAL
D1 R$ 18.778,48
D2 R$ 16.095,84

PC1 R$ 11.632,51

A1 R$ 7.228,81
A2 R$ 5.865,67
A3 R$ 4.458,64
FG 12%

CAPITULO VII - DOS BENEFICIOS

Art. 8°. — Os empregados da INVEST ITAJAI S.A. fardo jus, conforme regulamentagéo

interna especifica, aos seguintes beneficios:
| - Vale-transporte;

Il — Vale-alimentagao, em conformidade com a politica de beneficios adotada pela
empresa;

§1° — A concesséo, forma de calculo, critérios e limites dos beneficios serdo
estabelecidos por resolugdes ou portarias internas aprovados pela Diretoria Executiva

e pelo Conselho Administrativo.

CAPITULO Vil - DAS ATRIBUIGOES, RESPONSABILIDADES E REQUISITOS
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 8° - As atribuicbes e responsabilidades dos cargos aqui definidos estdo descritas
no Anexo Il deste instrumento. Dessa forma, define-se que a atribuicdo e
responsabilidade geral de cada cargo é cumprir e fazer cumprir o que consta no Anexo
Il.

CAPITULO IX - DA OCUPAGAO DOS CARGOS E FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 9° - Compete a INVEST ITAJAI S.A. solicitar e avaliar os documentos que

comprovem o cumprimento dos pré-requisitos para ocupagao dos cargos em
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comissao indicados neste Plano, ressalvadas as competéncias do Comité de
Elegibilidade, que ira efetuar a analise do cumprimento dos pré-requisitos para
ocupacéao dos cargos de Administradores.

Art. 10° - A Comissao Permanente de Licitacdes € composta por 3 membros titulares
que fazem jus a funcao gratificada. Os requisitos para ocupacgéo estao previstos no
Anexo Il deste documento.

Art. 11° - A fungdo gratificada de Secretaria-geral podera ser ocupada por
qualquer empregado, seja por empregado publico cedido, por concurso publico,

processo seletivo simplificado ou cargo em comissao.

Art. 12° - Os atos de designacéao das fungdes gratificadas séo privativos do Diretor
Presidente da INVEST ITAJAI S.A., materializadas por meio de Portarias.

CAPITULO X - DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO DOS CARGOS EM
COMISSAO

Art. 16 - A avaliagdo de desempenho dos cargos se dara através da avaliagao de

competéncias comportamentais, conforme formulario do Anexo lll.

Art. 17 — A avaliagdo se dara nos anos impares, conforme cronograma da
Avaliacdo de Desempenho da INVEST ITAJAI S.A.

Art. 18 — Os ocupantes dos cargos serdo avaliados pela Diretoria Executiva.
Art. 19 - Todos os avaliados deverao obter a pontuagdo minima de 80 (oitenta) pontos.

Paragrafo Primeiro: Quando a pontuagéo final for inferior a 80 pontos, o empregado,
em conjunto com seu superior hierarquico, deve criar estratégias para a qualificagéo

dos trabalhos desempenhados.

Art. 20 - Os empregados ocupantes dos cargos, terdo sua progressao de carreira por

merecimento vinculada a avaliacdo de desempenho prevista neste instrumento.
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ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO DIRETOR PRESIDENTE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assegurar o funcionamento regular da empresa em conformidade com a orientagao

geral tragada pelo Conselho de Administragao.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Normas Normas previstas na Lei n° 6.404/976 e a Lei n° 13.303/16

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

e Administracdo Geral: Gerir e administrar os negécios da empresa, assegurando

a execugao das estratégias e diretrizes estabelecidas.

o« Representagao Institucional: Representar a empresa legalmente e
institucionalmente perante acionistas, entidades publicas, privadas e a
sociedade em geral.

e Relagdes Institucionais e Comunicagao: Coordenar a comunicacao externa da
empresa, incluindo relacionamento com imprensa e demais meios de
comunicacgao.

o Gestao de Reunides e Conselhos: Convocar e presidir reunides da Diretoria
Executiva, Conselho de Administragcao e Assembleias dos Conselhos Consultivo
e Fiscal.

o Gestao de Procuradores: Nomear e destituir procuradores, em coordenagao com

as demais Diretorias.
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Orcamento e Financiamento: Coordenar a elaboragao de orcamentos, definicao
de fonte e aplicagédo de recursos e priorizagéo de projetos para aprovagéo pelo
Conselho de Administracéo.

Supervisdo de Diretores: Coordenar as atividades dos Diretores de Operacgdes
e Administracdo e Finangas.

Gestéo Financeira e Contratual: Supervisionar e executar, juntamente com os
demais Diretores, movimentagdes financeiras, assinatura de contratos e gestéo

de projetos da empresa.

Fomento a Inovacgao e Investimentos: Atrair investimentos, apoiar empresas e
investidores, impulsionando a geragdo de empregos e arrecadagao tributaria,

além do desenvolvimento econémico sustentavel do municipio.

Zelo pela Saude Financeira: Garantir a sustentabilidade financeira da empresa

e sua reputagao no mercado.

Definigao de Estratégias: Desenvolver e executar planos de agao alinhados aos

objetivos e metas anuais.

CARGO DIRETOR(A) ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Responsavel pelo Departamento Administrativo e Financeiro no ambito da empresa,
devendo chefiar as demandas de cunho financeiro, contabil, patrimonial e regulatério,

bem como prestar o devido apoio técnico ao superior vinculado.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

Habilitacio Especial | Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuag&o

Ak’ .
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ATRIBUICOES DAS FUNCOES

o Gestdo Administrativa e Financeira: Supervisionar as atividades relacionadas as

,»“ INVEST

areas financeira, recursos humanos e gestdo das instalagbes da empresa,

trabalhando em articulacdo com a Diretoria Executiva.

Definicao de Diretrizes: Estabelecer principios, politicas, programas, normas e

procedimentos relacionados as suas areas de atuacao.

Elaboragdo Orgamentaria: Orientar a construgdo dos or¢amentos gerenciais
anuais e plurianuais, alinhados as diretrizes do Diretor-Presidente.

Representacao da Diretoria: Representar a empresa em assuntos especificos da

Administracao e Financgas.

Planejamento Financeiro: Estruturar, coordenar e propor estratégias para o

planejamento financeiro e orcamentario da empresa.

Gestao de Financiamentos e Empréstimos: Desenvolver e implementar modelos

de financiamento e captacao de recursos.

Supervisdo de Resultados Financeiros: Recomendar a Diretoria Executiva a

aprovacgao do balanco anual e definir a destinagao dos resultados da companhia.

Execucao de Estratégias Financeiras: Elaborar e implementar planos de agao

para alcangar as metas e objetivos financeiros da empresa.

CARGO DIRETOR(A) DE PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Responsavel pelo Departamento de Projetos no ambito da empresa, devendo chefiar
as demandas relacionadas ao planejamento, execug¢ao, acompanhamento e avaliagéao
de projetos estratégicos, bem como prestar o devido apoio técnico ao superior

vinculado.
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REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO

,»" INVEST

Formagao Nivel Superior
Registro Profissional Preferencialmente na area de atuacéao
Habilitagdo Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagao

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

¢ Planejamento Estratégico: Contribuir na formulagcdo da visao estratégica da

empresa.
¢ Definicdo de Metas: Participar na constru¢ao dos objetivos e metas anuais.

¢ Relagdes Institucionais: Representar a empresa junto a érgaos governamentais

e instituigdes privadas.

e Gestao do Centro de Inovacao: Supervisionar e coordenar as atividades do
Centro de Inovagéao, garantindo alinhamento com os objetivos da empresa.

e Coordenacéo do Distrito de Inovagao: Implementar e supervisionar iniciativas

voltadas ao desenvolvimento e fortalecimento do Distrito de Inovacgao.

¢ Gestao de Clientes: Manter e fortalecer o relacionamento com clientes, parceiros

e stakeholders.

e Participagdo em Eventos: Representar a empresa em congressos, feiras,

simpaosios e reunides estratégicas.

¢ Imagem Institucional: Garantir a boa reputagdo da empresa junto ao publico e

o6rgaos governamentais.

e Execucgao de Planos de Acao: Desenvolver e aplicar estratégias para atingir os

objetivos e metas anuais da empresa.
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CARGO PROCURADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Responsavel pelo Departamento Juridico no ambito da empresa, devendo chefiar as

demandas de cunho regulatério e juridico, bem como prestar o devido apoio técnico

ao superior vinculado.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO
Formacao Nivel Superior em Direito
Registro Profissional Preferencialmente na area de atuagéo
Habilitacao Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagéo

ATRIBUICOES DAS FUNGOES

o Assessoria Juridica: Prestar suporte juridico a Diretoria Executiva e aos demais

setores da empresa.

e Representacdo Legal: Representar a empresa em processos judiciais,

administrativos e arbitrais, defendendo seus interesses.

e Analise de Contratos: Elaborar, revisar e validar contratos e demais documentos
juridicos.

o Conformidade e Regulagdo: Garantir que a empresa atue dentro das normas

legais e regulatorias.

o Gestdo de Riscos Juridicos: Avaliar e mitigar riscos legais associados as

operagoes e decisdes estratégicas da empresa.

« Relacionamento com Orgdos Externos: Interagir com érgdos reguladores,

auditorias e demais entidades governamentais quando necessario.

« Emissao de Pareceres: Fornecer pareceres técnicos sobre questdes juridicas

relevantes para a empresa, como processos, projetos ou outros instrumentos.
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Responsabilidade pelo Contencioso: Assumir a responsabilidade pelo

contencioso judicial da companhia.

Assessoria Especializada: Prestar assessoria juridica em questdes tributarias,
societarias, trabalhistas, previdenciarias, administrativas e regulatérias da

empresa.

Definicao de Estratégia Juridica: Planejar e conduzir estratégias para a obtengao
dos melhores resultados nas demandas judiciais existentes.

Atuacdo em Demandas Juridicas e Extrajudiciais: Participar ativamente de
processos judiciais e negociagdes extrajudiciais em defesa dos interesses da

empresa.

Analise e Elaborag&o de Acordos: Examinar e redigir acordos de cooperacéo e
convénios com 6rgdos publicos estaduais para a implementacdo de agdes de
interesse da empresa.

Gerenciamento de Documentacdo para Orgdos Reguladores: Compilar
informagdes juridicas para o envio de documentagdo a analise prévia do
TCE/SC, conforme a legislagéo vigente.

Suporte a Licitacdo e Contratos: Auxiliar na elaboragdo de minutas de Termos
de Referéncia, Cadernos de Encargos, Editais e Contratos de projetos e
aquisigoes.

Revisdao de Documentacio: Assessorar a elaboracdo de notas explicativas e

revisbes conforme as contribuicées recebidas por meio de consultas publicas ou
exigéncias do TCE/SC.

Acompanhamento de Processos Licitatorios: Monitorar e prestar suporte juridico
durante os processos licitatorios de projetos e aquisi¢des.

Execucgédo de Outras Atividades: Realizar outras atribuicées correlatas conforme

determinacao da Diretoria.
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CARGO CONTADOR (A)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Administrar os tributos da empresa. Controlar, delegar, preencher e registrar atos e
fatos contabeis e obrigagbes acessorias. Elaborar demonstragbes contabeis. Prestar
informacgdes gerenciais aos dirigentes da empresa. Atender solicitagbes de 6rgaos

fiscalizadores.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO
Formagao Nivel Superior em Ciéncias Contabeis
Registro Profissional Preferencialmente na area de atuagdo
Habilitacdo Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagéo

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

o Gestao Contabil: Organizar e executar os servigos de contabilidade da empresa,

garantindo a precisao e conformidade dos registros.

« Planejamento e Registros: Planejar e realizar os registros contabeis, fiscais e
financeiros das operagbes comerciais nos sistemas da empresa, garantindo o

cumprimento das obrigagdes legais e administrativas.

o Escrituracdo Contabil: Escriturar os livros contabeis obrigatérios e demais
registros necessarios, assegurando a conformidade com as normas contabeis e

regulatorias.

o Elaboracdo de Balangos e Demonstragdes: Realizar levantamentos contabeis e
elaborar demonstragbes financeiras, balangos patrimoniais e relatdrios

gerenciais.

e Cumprimento Fiscal: Garantir a conformidade com tributos, declarag¢es fiscais

e obrigagdes acessorias.
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MCRRSET

o Controle Patrimonial: Manter registros atualizados dos bens da empresa e seus

respectivos valores contabeis.

e Auditorias e Fiscalizagcbes: Atuar na interlocucdo com auditores externos e

orgaos fiscalizadores.

o Assessoria Financeira: Fornecer suporte técnico as decisbes estratégicas da

Diretoria Financeira.

o Execucao de Outras Atividades: Desenvolver outras atividades inerentes a area

contabil, conforme demandas da Diretoria.

CARGO ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Responsavel pelo Departamento de Administragdo no dmbito da empresa, devendo
chefiar as demandas de cunho administrativo da empresa (planejamento,
organizagao, coordenagao, analise, controle, etc.), bem como prestar o devido apoio

técnico ao superior vinculado.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO
Formagao Nivel Superior em Administragéo ou Ciéncias Contabeis
Registro Profissional Preferencialmente na area de atuagéo
Habilitacdo Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagéo

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

e Planejamento Estratégico: Planejar as atividades de coordenacgao, delineando
diretrizes e metas a serem atingidas pelas areas sob sua gestao.

e Controle Orgamentario: Controlar o orgamento do departamento, garantindo o

uso eficiente dos recursos disponiveis.
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Gestdo de Compras e Suprimentos: Gerenciar e orientar as atividades

relacionadas as compras, suprimentos e almoxarifado.

Liberagcao de Materiais: Supervisionar e gerenciar as atividades de liberagao de

materiais do almoxarifado, garantindo a organizagao e controle dos estoques.

Gestao Patrimonial: Responsabilizar-se pelo inventario e registros patrimoniais,
assegurando o controle fisico dos bens, o seguro patrimonial, laudos de
avaliagao e calculos de depreciagao, vida util estimada e saldo residual dos

ativos da companhia.

Folha de Pagamento e Obrigagdes Trabalhistas: Assegurar a correta elaboragao
da folha de pagamento, processamento de férias, rescisdes e contratagdes, em

conformidade com a legislagdo vigente e normas internas.

Plano de Cargos e Salarios: Gerenciar e executar todas as atividades relativas
ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, promovendo ajustes e melhorias

conforme necessario.

Avaliagdo de Desempenho: Supervisionar e executar as atividades de Avaliagao
de Desempenho dos empregados, promovendo ag¢des de melhoria continua.

Comunicagao Interna: Responsabilizar-se pela elaboracdo, emissao e
divulgacao de comunicados internos referentes as praticas de RH e diretrizes

institucionais.

Gestao de Beneficios: Administrar as atividades relacionadas a concessao e

gestao de beneficios oferecidos aos colaboradores.

Capacitagdo e Desenvolvimento: Elaborar o planejamento de treinamentos e
capacitagdes de pessoal, coordenando sua execug¢ao para o desenvolvimento

dos colaboradores.

Gestdo de Diarias: Conduzir e supervisionar as atividades referentes a
concessao de diarias para colaboradores em viagens e deslocamentos

institucionais.

Processos Seletivos: Coordenar os processos seletivos de Estagios e

Aprendizes, garantindo acompanhamento e integragao adequados.
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Gestdo Documental: Promover e gerenciar a organizagdo e arquivamento

adequado da documentacao institucional.

Licitacbes e Contratos: Gerenciar as atividades inerentes ao setor de Licitacbes

e Contratos, garantindo conformidade legal e eficiéncia nos processos.

Tecnologia da Informagdo: Supervisionar a estruturagdo, manutengéo e

aquisicao de demandas relacionadas a Tecnologia da Informagao.

Otimizacao de Processos: Responsabilizar-se pelo mapeamento e redesenho
dos processos do setor, buscando ganhos de eficiéncia operacional.

Outras Atribuicbes: Desempenhar outras atribui¢des afins determinadas pela

Diretoria.

CARGO ASSESSOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assessorar a Diretoria Executiva da empresa. Promover a agilidade nos processos e
comunicacao entre as unidades e a Diretoria executiva. Dar devido encaminhamento

de documentos internos e externos recebidos e enviados.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO
Formagao Nivel Superior
Registro Profissional Preferencialmente na area de atuacéo
Habilitagio Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagao

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

e Suporte Estratégico: Apoiar os diretores na formulagéo de politicas, diretrizes e

projetos estratégicos.
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Elaboracdo de Estudos e Relatérios: Produzir pesquisas, analises e relatérios
para embasar a tomada de decis&o.

Interacdo com Stakeholders: Manter contato com parceiros estratégicos,

instituicdes governamentais e investidores.

Monitoramento de Indicadores: Acompanhar o desempenho de projetos e

processos internos, sugerindo melhorias.

Gestao de Comunicacédo: Auxiliar na interlocugdo com imprensa, redes sociais e

orgaos publicos.

Participacdo em Projetos Especiais: Apoiar iniciativas estratégicas dentro das

areas de inovagao, finangas e governanca.

Representacao Institucional: Participar de reunides e eventos representando a

empresa.

Prestar assisténcia ao Diretor Presidente e ou a Diretoria nos assuntos referentes

ao seu ambito de atuacao.

Articular-se com érgaos da administragao publica federal, estadual ou municipal,
visando a coleta de dados e informagdes necessarias a solugdo de assuntos

submetidos a sua apreciacéo, coordenagao ou decisio.

Emitir pareceres e proferir despachos em processos que Ihes foram submetidos
no ambito de sua atuacéo.

Definir diretrizes e prioridades em comum acordo com a chefia imediata sobre a

organizacao dos recursos para execugao dos seus trabalhos.

Propor sugestdes de melhorias organizacionais, mapeando os processos da
area, juntamente com a chefia imediata, para posterior redesenho e

implementagao de melhorias visando ganhos de eficiéncia.
Assessorar a Diretoria Executiva na analise de processos licitatérios.
Avaliar o cumprimento das normas internas nos processos em analise.

Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
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CARGO ANALISTA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Responsavel por prestar suporte técnico e operacional nas atividades de sua area de
atuacao, auxiliando no planejamento, organizagéo, execugao e controle de processos
administrativos, financeiros, contabeis ou operacionais, bem como prestar o devido

apoio técnico a chefia imediata.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO
Formagao Nivel Superior
Registro Profissional Preferencialmente na area de atuagdo
Habilitacdo Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagéo

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

e Execucgao Operacional: Realizar atividades técnicas e operacionais de acordo

com a area de atuacao.

e Coleta e Analise de Dados: Levantar e processar informagdes para subsidiar

decisdes estratégicas.

e Monitoramento de Indicadores: Acompanhar o desempenho de projetos e
processos, sugerindo ajustes quando necessario.

¢ Apoio a Projetos: Colaborar na execugao de iniciativas internas e externas.

o Elaboragcdo de Relatdérios: Apoiar na coleta, organizacdo e elaboragdo de
relatorios gerenciais e técnicos, para diferentes setores da empresa, fornecendo

informacgdes precisas para a tomada de decisao.

e Interacdo Interdepartamental: Trabalhar em conjunto com outras areas para

garantir eficiéncia nos processos.
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Pesquisa e Inovagao: Buscar novas metodologias e ferramentas para otimizar a

performance da empresa.

Assisténcia a Chefia: Prestar suporte a chefia imediata nos assuntos
relacionados a sua area de atuagao, garantindo o cumprimento das demandas

administrativas e operacionais.

Gestdo de Arquivos e Bancos de Dados: Organizar e manter atualizados
arquivos fisicos e digitais, assegurando a integridade e acessibilidade das

informacoes institucionais.

Apoio na Execucdo de Prioridades: Auxiliar no cumprimento de tarefas

prioritarias, conforme orientagdes da chefia e diretrizes da empresa.

Atividades de Compras e Almoxarifado: Executar atividades relacionadas a
compras, suprimentos e gestdo do almoxarifado, garantindo controle adequado

de materiais e estoque.

Liberagcao de Materiais: Apoiar nas atividades de liberacdo de materiais do

almoxarifado, assegurando o atendimento eficiente das demandas internas.

Gestao Patrimonial: Auxiliar no controle do inventario, registros patrimoniais e
aspectos fisicos dos bens, incluindo seguro patrimonial, laudos de avaliagéo e

calculos de desvalorizacéo, depreciacao e vida util dos ativos da empresa.

Controle de Documentacdo: Realizar e manter atualizado o controle de

documentos administrativos, financeiros e contabeis.

Gestao de Diarias: Auxiliar nas atividades referentes a concessao e controle de
diarias para colaboradores em viagens institucionais.
Atuacéo em Licitagdes e Contratos: Auxiliar nas atividades do setor de Licitagbes

e Contratos, apoiando na elaboragdao e acompanhamento de processos.

Organizagao de Arquivo: Apoiar na gestdo documental, organizagao de arquivos

fisicos e eletrdnicos e manutencéo de registros administrativos.

Suporte as Rotinas Contabeis: Auxiliar na execucédo de atividades contabeis,
garantindo conformidade com as normas e regulamentos financeiros da

empresa.
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e Comunicacao Interna: Elaborar oficios e comunicac¢des internas, garantindo

clareza e formalidade na troca de informagdes institucionais.

e Controle de Prazos: Monitorar prazos de documentos, contratos e obrigacdes

administrativas, assegurando a execug¢ao dentro dos prazos estabelecidos.

e Fiscalizagdo de Contratos: Apoiar na execucao e fiscalizacdo dos contratos

administrativos, garantindo conformidade e cumprimento dos termos contratuais.

o OQOutras Atribuicdes: Executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme
determinacao da chefia e necessidades institucionais.

CARGO SECRETARIO EXECUTIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assessorar a Diretoria Executiva da empresa. Promover a agilidade nos processos e
comunicacao entre as unidades e a Diretoria executiva. Dar devido encaminhamento

de documentos internos e externos recebidos e enviados.

REQUISITOS EXIGENCIAS PARA O CARGO
Formac&o Nivel Médio Completo
Registro Profissional Preferencialmente na area de atuagdo
Habilitacdo Especial Preferencialmente 2 anos de experiéncia na area de atuagéo

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

e Apoio a Diretoria: Assessorar diretamente o Diretor-Presidente e demais

diretores em atividades administrativas e estratégicas.

e Atendimento Institucional: Promover o atendimento de autoridades e do publico

em geral, encaminhando para as areas pertinentes quando necessario.
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Representagdo Social: Realizar contatos internos e externos, garantindo a
interlocucéo institucional e efetuando representagao social quando solicitado.

Gestao de Agendas: Organizar compromissos, reunides e eventos institucionais.

Documentacgao e Atas: Elaborar atas de reunides, relatorios e outros documentos

administrativos.

Protocolo e Documentacdo: Administrar o protocolo e a tramitacdo da
documentagdo do gabinete da presidéncia, assegurando controle e registro

adequado.

Gestdo de Prazos e Processos: Acompanhar e controlar o cumprimento de
prazos administrativos e a tramitacdo de expedientes e processos

administrativos.

Organizagao e Arquivamento: Manter a documentagédo organizada e arquivada
de maneira eficiente, facilitando consultas e preservacdo de registros

institucionais.

Coordenacao das Ac¢des da Diretoria: Planejar, organizar, coordenar, dirigir e
controlar agdes necessarias para o alcance dos objetivos da diretoria, alinhando-
se as diretrizes da Itajai Participacdes e as orientagdes da presidéncia.

Elaboracdo de Documentos Oficiais: Estudar e preparar despachos, oficios,

correspondéncias e atos normativos de competéncia da Diretoria Executiva.

Logistica de Viagens: Emitir passagens aéreas e realizar reservas de
hospedagem para diretores e demais membros da equipe, conforme

necessidade institucional.

Gestao Administrativa: Coordenar atividades administrativas da presidéncia,

garantindo eficiéncia e suporte operacional.

Comunicacao Interna e Externa: Facilitar a comunicacdo entre a Diretoria

Executiva, conselhos e demais stakeholders.

Organizagao de Reunides: Preparar pautas e providenciar materiais de suporte
para reunides da Diretoria e do Conselho de Administragao.
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¢ Planejamento de Calendario: Auxiliar na elaborag¢ao do calendario anual com as

datas das reunides da diretoria e demais eventos institucionais.

e Convocacao de Reunides: Providenciar a convocagao de reunides, assegurando

a participagdo dos membros e envio antecipado das pautas.

e Coordenacdo de Eventos: Auxiliar na organizagado de encontros estratégicos e

cerimobnias institucionais.

e Supervisdo de Correspondéncias: Gerenciar oficios, e-mails e outras

comunicacgoes institucionais.

e Apoio a Diretoria Executiva: Apoiar os diretores no desempenho de suas
funcdes, garantindo que recebam informag¢des completas e tempestivas sobre

os itens da ordem do dia das reunides.
e Atuacdo Transversal: Prestar suporte aos trés diretores conforme necessario.

e Outras Atribuicdes: Executar outras atividades inerentes ao cargo, conforme

demandas da presidéncia e necessidades institucionais.

FUNCAO

GRATIFICADA SECRETARIA-GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assistir e apoiar os assuntos pertinentes aos Conselhos de Administragéo e Fiscal.

ATRIBUIGOES DAS FUNGCOES

e Suporte aos Conselhos e Assembleia Geral: Apoiar a Assembleia Geral, o
Conselho de Administragao e o Conselho Fiscal no exercicio de suas atividades

na ltajai Participa¢des, garantindo o cumprimento das diretrizes institucionais.

e Secretaria de Reunides: Secretariar as reunides, elaborar as respectivas atas,
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providenciar seu registro em livro préprio e, quando aplicavel, emitir e divulgar
extratos e certificados das deliberagdes, realizar sua publicagdo e arquivamento

conforme exigéncias normativas.

e Gestao de Reunides do Conselho de Administragdo: Coordenar a organizagao e
logistica das reunides do Conselho de Administracdo, assegurando a
preparacao de documentos, envio de pautas e acompanhamento das decisdes

tomadas.

e Gestdo de Reunides do Conselho Fiscal: Planejar e organizar as reunides do
Conselho Fiscal, providenciando toda a documentagdo necessaria, elaborando

atas e garantindo o devido registro e arquivamento das decisdes.

FUNGAO MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE

GRATIFICADA LICITAGOES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Conduzir os certames licitatérios conforme o Regulamento de Licitagdes e
Contratos préprio da INVEST ITAJAI S.A.

ATRIBUICOES DAS FUNCOES

¢ Analise e Julgamento de Propostas: Receber, examinar e julgar as propostas e
documentos de habilitagdo conforme os requisitos e critérios estabelecidos no

instrumento convocatorio.

o Gestao de Recursos: Receber e processar os recursos interpostos contra suas

decisbes, garantindo a devida analise e encaminhamento.

e Comunicacdo das Decisbes: Dar ciéncia formal aos interessados sobre as

decisdes tomadas no ambito do processo licitatério.

¢ Encaminhamento dos Processos: Encaminhar os autos da licitacdo a autoridade

competente para deliberacéo e decisao final.
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e Conducdo de Pregbes: Realizar e conduzir os procedimentos pertinentes ao

pregao eletrénico e presencial, assegurando transparéncia e lisura no processo.

e Julgamento de Licitagdes: Processar e julgar as licitagbes na modalidade

pregao, garantindo o cumprimento das normas vigentes.

e Processo Administrativo Punitivo: Propor a instauragdo de processo
administrativo punitivo quando necessario, visando a aplicacdo de sancdes

previstas em lei.
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ANEXO IIl - MODELO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL PARA
CARGOS EM COMISSAO

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Ano avaliado: Periodo da avaliagao: Matricula: Lotagao:
Empregado: Gestor: Equipe de Avaliacao:
1 — Competéncias Comportamentais NOR

Comprometimento e responsabilidade: Cumpre todas as atividades inerentes a sua fungdo e responsabilidade,
além das selecionadas para integrar o seu plano de trabalho; cumpre os compromissos assumidos; cumpre as

normas; zela pelo patriménio; atende os prazos estabelecidos.

Comunicagao: Expressa suas ideias com clareza e objetividade; ouve com atengao antes de emitir opinides; permite

que todos expressem suas ideias, sem monopolizar o assunto; compartilha as informacgdes.

Relacionamento interpessoal: Trata a todos com respeito e cordialidade, Colabora com os colegas; Respeita as

opinibes das pessoas, mesmo que essas tenham pontos de vista diferentes.

Trabalho em equipe: Participa de atividades desenvolvidas em equipes; compartiiha suas experiéncias e
conhecimentos contribuindo para os resultados e desenvolvimento da equipe; colabora com o envolvimento dos

membros da equipe, incentivando-os a participar e contribuir positivamente; € democratico na tomada de deciséo.

Postura proé-ativa: sempre que ocorre um problema propée solugdes; procura ajudar a solucionar os problemas do

grupo; busca informagées para a solugéo do seu problema; se antecipa na execucgéo das atividades.

RCOMP=

2 — Comentarios

Comentarios Gerais do Gestor/Equipe de Avaliagao:

Data

Descricao

Comentarios Gerais do Empregado:

Data Descricao
RF =
Parametros para pontuagao das Competéncias Comportamentais NOR
Demonstra na totalidade das vezes o comportamento previsto. 90 a 100%
Demonstra na maioria das vezes o comportamento previsto. 80 a 89%
Demonstra as vezes o comportamento previsto. 40 a 79%
Demonstra raramente o comportamento previsto. 11 a 39%
Nunca demonstra o comportamento previsto. 0a10%
Siglas:
RCOMP = Resultado das Competéncias Comportamentais
NOR = Nivel de obtengao de resultados RF = Resultado final
[
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Registre fatos e ocorréncias relacionadas a execugao dos Projetos/Atividades que contribuam para a

comunicagao entre avaliador e avaliado.

Data

Descrigao
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